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西 安 光 机 所 保 密 处 文 件
密字〔2024〕51 号

关于 2025 年元旦春节假期安全保密提醒的通知

所属各部门、各有关公司：

2025 年元旦春节将至，根据上级通知精神和所领导批示要求，为

了积极预防和杜绝假期各类安全事故的发生，现向全所职工、研究生

发出以下安全保密提醒，请传达全员并贯彻落实：

一、主体责任提醒

1.各部门负责人要强化安全保密第一责任人意识，守住底线，压

实责任，层层传导，确保把安全保密责任落实到每个岗位、每个人员。

2.各部门放假前要利用安全保密提醒会议、手机短信、微信工作

群等形式，开展安全保密全员宣传教育，增强职工和学生的安全意识。

3.各部门要全面细致组织安全自查，排查突出问题，确保安全隐

患得到识别，安全风险受到控制，严防风险隐患演变成安全事故。

二、灾害天气提醒

4.及时关注天气预报预警信息，提前掌握极端天气和自然灾害应

急避险常识。

5.遇到雨雪、大风、冰冻等灾害性天气，尽量减少外出。

6.避免进入极端雨雪易发区及冰冻河面等危险区域。

三、交通安全提醒

7.驾车外出应提前对车辆进行全面检查维修，出行须严格遵守道

路交通法规，不无证驾驶、不超速驾驶、不疲劳驾驶、不酒驾醉驾。
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8.骑乘摩托车和电动车务必正确佩戴头盔、做好安全防护。

9.乘车出行，尽量选择公共交通工具，拒绝乘坐超载车辆、陌生

人车辆和非法运营车辆。

四、消防安全提醒

10.严禁占用、堵塞、封闭疏散通道，安全出口及消防车通道。

11.严禁在办公室、实验室、研究生宿舍等场所使用明火和违章

电器，离开办公室、实验室、宿舍要随时关闭电源。

12.进入车站、机场、酒店、商超等人员密集场所要了解安全出

口、逃生通道位置，遇到火灾要迅速有序逃生，不乘坐电梯。

五、危化品安全提醒

13.严格落实危化品安全管理、实验室安全管理制度，严格执行

安全操作流程。假期前务必做好危化品梳理、统计和封存工作。

14.检查危化品存储环境，确保配备足量的消防器材和泄漏应急

处理设备。

15.未经部门审批，严禁在假期使用危化品；经审批的危化品操

作须严格遵守相应的操作规程，严防危化品违规作业导致的各类伤害。

六、生产安全提醒

16.各部门要做好易燃、易爆、剧毒、易制毒化学品，高温、高

压、高转速等特种设备，以及叉车、吊装、喷漆、焊接等特种作业的

安全隐患排查与整改工作，规范危废处置。

17.各部门要严格管控动火、检维修、有限空间、高处作业、吊

装、临时用电等危险作业，假期有上述作业须向保密处提前报备，未

经审批同意不得作业，严禁无资质、非专业人员顶岗。

七、基建装修提醒

18.涉及基建及装修施工工程管理的部门，必须与施工单位签订

安全责任书；开工前须对施工人员进行安全教育，保留相应记录。

19.施工过程中，要进行安全监督检查，对发现的安全隐患要进
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行有效整改。

20.施工全过程，部门须指定一名安全监管员，与条保处、保密

处保持密切联系，必要时随时提请条保处、保密处给予指导和支持。

八、治安安全提醒

21.妥善保管贵重物品，公共场所保持警惕，确保人身财物安全。

22.提高警惕，严防电信诈骗，不给陌生人转账支付。

23.减少单独出行，尽量结伴而行，严防被抢被劫。

24.跨省长途外出要向部门报备，遇有意外立即向公安机关报案。

九、溺水坠落提醒

25.量力而行，不过度自信自己的游泳技能。

26.不在无安全设施、无救援人员的河道水域垂钓、戏水或游泳。

27.不攀爬没有安全保障的树木陡岩、悬崖峭壁、廊桥栈道。

28.行走于陡峭山林时靠山体一侧，结伴互助，防止坠落。

十、水电气及防盗

29.认真检查部门水电气，离人须及时关闭。保持办公场所及家

庭门窗柜物安全，防范盗窃行为。

30.正确使用电气设备，不超负荷用电，不私拉乱接电线；养成

电器使用好习惯，严禁电源常开，严防电器着火，确保电器安全。

31.严禁电动自行车进楼入户、飞线充电，不得将电动车停放在

楼梯间、疏散通道、安全出口处。

32.举家外出前务必检查水龙头、天然气和明火，确保关闭，断

开电源，确保室内没有余火余烬。

十一、 旅行安全提醒

33.不猎奇不冒险，不搞玩命自拍；不去尚未开发、尚未开放的

景点旅游；谨慎参与玻璃栈道、滑索等高风险项目，穿戴好防护用具。

34.严禁携带火种进入林区草原，严禁野外违规用火，一旦发现
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森林草原火情，立即拨打 12119 报警。

35.学习了解山区野外安全常识，强化突发意外自我保护和处置。

36.选择正规、信誉好的旅行社，签订旅游合同、购买相关保险。

37.了解尊重旅游点当地的风俗、禁忌，遵规守章，文明旅游。

十二、 重点事项提醒

38.所办要做好假期全所值班安排及突发事故报告预案并落实。

39.研究生部和有下课题学生的研究室，要做好假期研究生安全

教育和提醒工作，做到知道去向、明了隐患、安全有保障。

40.离退办和家委会要加强对老年人群的安全提醒和教育，特别

要做好消防安全提醒。

41.中科尚诚公司、条保处要加强对工勤服务及水电暖气保障人

员的安全教育和提醒，做好假期期间全所用水、用电、用气、用车的

安全保障工作，加强所内每日检查、巡查，及时消除火灾隐患。

十三、 保密工作提醒

42.务必做好涉密涉敏文件资料及光盘、U 盘、硬盘的清理存放工

作，严格按保密要求存放在密码文件柜或保险柜中。

43.严禁将涉密电脑、涉密载体私自带回家中办公。

44.严禁与家人、亲戚、朋友谈论单位涉密涉敏事项。

45.恪守“涉密不上网、上网不涉密”原则，不在手机、微信、

电子邮件、互联网计算机上处理涉密涉敏信息。

保 密 处

2024 年 12 月 31 日


