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视频监控系统管理制度

    为了加强和规范视频监控系统及设备的日常管理，提高安全生产和安全防控应变能力，保障图书馆楼内图书、设备和人身安全，特制定本制度。

    第一条  视频监控系统是科研办公、重要目标、要害部位等区域装设的视频信息采集（摄像探头）、信号传输、信号处理、显示（监视）设备、信息存储的综合系统。

    第二条  摄像监控系统分级设置管理员权限、操作员权限，严禁将权限密码告知无关人员。

    第三条  未经许可，闲杂人员不得进入监控室。确因工作需要进入监控室的人员，一律按照规定进行登记。 

第四条  值班员由消防中控值班员担任，需持有消防中控值班上岗证,同时应与物业管理部签订《中控室值班员工作协议书》。  

第五条  值班员在工作中要认真负责，及时发现监控设备和所对应监控场所的异常情况。发现问题要及时报告，并妥善处置，保证正常科研秩序开展。

第六条  加强保密教育，提高保密意识，值班员不得将监控到的图像内容向无关人员传播、复制或删除图像原始资料。未经领导批准，不得私自将存储信息提供给任何个人或组织。

    第七条  不得利用监控室计算机做与监控值班无关的事，不得随意在监控系统中安装或删除程序，不得改变系统预先设置参数。

第八条  严禁故意遮挡视频监控摄像头或擅自改变摄像头角度，因工作需要临时遮挡时须经所领导同意并通知物业管理部。

第九条  管理员要定期清除摄像头的灰尘、蛛网，保持摄像头图像清晰。定期对主版、接插件和监控设备内部进行除尘。定期检查摄像头固定支架、吊架等固定件是否牢固。

第十条  录像资料为信息所内部资料，原则上不对任何部门和个人提供，特殊情况需要调取录像资料时，按照下列程序进行：

1、申请人向所办公室提出调取录像资料申请，填写《调取录像申请表》，所内人员调取录像由所办公室主任审批，所外人员（包括执法人员）调取录像由所长和书记审批。

2、中控室值班员按照申请单要求，调取相应摄像头和时间录像。

3、调取录像后需要复制的，在确认所复制录像时间段没有涉密内容时方可进行。

4、完成调取录像任务后，要在申请单上填写调取时间，调取结果，是否复制光盘等内容，申请人要与工作人员共同在申请单上签字确认。
5、值班员要认真填写工作记录，做好资料存档。

    第十二条  本管理制度由物业管理部负责解释。

第十三条  本办法自公布之日起开始执行。
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附件：附表一《调取录像申请表》

附表一

调取录像申请表

	申请人
	
	申请日期
	
	电话
	

	申请人单位
	
	申请单位负责人
	

	申请事由及调取内容
	

	调取结果
	调取到所需内容（是  否）  光盘复制  U盘拷贝    其他：

	调取时间段
	
	值班员
	

	所办公室主任签字
	
	所领导签字
	


申请人（签字）：                          值班员（签字）：

