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学校监控室录像查看须知

一、查阅须知：

教职员工查看监控录像资料，须经本部门负责人批准、保卫处负责人批准，并填写“监控录像调看审批表”，方能查看监控室录像。

学生查看监控录像资料，须经辅导员签字，公寓科长签字，保卫处治安科批准，方能查看监控室录像。所有监控录像不得拷贝和录像带出监控室，未经保卫处批准任何人不得私自查看录像。

二、注意事项：

1．查看录像须讲明原因，说明要查看的时间、地点及相关内容，由监控室操作人员操作共同查看后，将结果反馈给保卫处。

2．公安机关人员因办案、取证，需要查看监控录像资料，须经属地派出所认可，并得到保卫处负责人同意后方可查看。

3．凡查看的录像资料，监控室工作人员须把查看的具体时间和情况进行记录，以备查阅。

4. 监控室监控录像资料不得外借、转存。

5.监控室工作人员对监控工作中发现的有关问题和监控录像内容，须遵守保密原则，不外泄，违者将给予纪律处分。

附件：

监控录像调看审批表

日期：    年    月     日
	调看人
	
	证件号码
	

	所在单位
	
	所在单位

负责人签字
	

	调看监控录像原因
	
	
	

	调看内容及

时间
	
	
	

	保卫处

负责人

意见
	
	
	

	调看录像

结果

（操作人签字）
	
	
	

	备注：1.校内师生查看监控视频，只能看，不能拍照或录像。

2.警方调阅查看监控视频，须先向保卫处报告知晓后，方可调阅，管理员做好配合。

3.监控管理人员调阅完成后收回此表存档，申请调阅人签字确认。
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