奔牛初中教育装备工作督导要求
教育装备现代化是实现教育现代化的基本条件。近年来，在奔牛镇党委政府和武进区教育局的大力支持下，我校办学条件特别是在硬件建设上初具规模，现代化的教育设施设备的不断完善为我校实施素质教育、推进新课程改革提供了重要的物质保障。
为进一步加强我校教育装备的规范管理和日常维护，提高装备使用率，让全校师生能充分享受现有教育装备的便利，促进学校又好又快发展，校长室特制定《奔牛初中教育装备工作督导要求》。具体内容如下：
一、各部门负责人一览表
实验室、图书馆——总负责:吴燕

物理实验室——芮丽娟

化学实验室——周建平

生物实验室——谢华兴

图书馆——张亚琴

阅览室（1）——沈玉龙

阅览室（2）——李新方

信息技术——总负责：王建新

机房（1）——赵国伟

机房（2）——李江龙

机房（3）——王建新

艺术教育——总负责：周峻

音乐教室（1）——徐玲
音乐教室（2）——高素芬

美术教室（1）——吴建芬

美术教室（2）——吴刚

体育器材室——张惠彬
医务室——沈小丽

档案室——赵军
二、各部门负责人工作职责

1、做好各室卫生工作；

2、做好各室现代教育装备维护工作；

3、做好各室材料收集整理工作（每学期末及时移交学校档案室）。

三、教育装备、艺术教育工作归档材料目录

理化生实验室：

1、武进区教育局电教中心等上级部门有关实验室工作的通知等文件

2、实验室学期工作计划、总结、（分组、演示）实验开设计划
3、实验仪器室做到橱卡帐物一致
4、教师演示实验、学生分组实验通知单

5、实验完成情况登记（实验时间、名称、简单过程、结果等）

6、实验报告册

7、实验室固定资产、设施设备登记账册

8、实验室物品损耗、添置登记账册（每年添置、报废等要有清单）
9、实验室教室多媒体设备使用登记

10、实验室规章制度
11、实验室物品借还登记

12、每周更新实验室网站
图书馆：

1、武进区教育局电教中心等上级部门关于图书馆工作的通知等文件

2、图书馆学期工作计划、总结、开放时间安排
3、初一新生借书证编号登记表

4、学生借阅图书流通率统计

5、馆藏图书清单、新添置图书清单
6、电子图书清单、新添置电子图书清单

7、电化教育资源库清单

8、学生阅览室上课情况登记

9、图书馆规章制度
10、定期更新图书馆网站
信息技术：

1、武进区教育局电教中心关于信息技术工作的通知等文件

2、学校信息中心工作计划、总结

3、现代教育装备固定资产添置、报废登记账册
4、信息中心、机房、教室网络、办公室电脑等定期维护情况登记

5、信息技术学科教研组工作计划、总结

6、机房学生上课情况登记

7、全校教室多媒体设备使用情况登记（周峻）
8、教师多媒体课件征集（李明正）

9、电教器材开箱材料（合格证、光盘、使用说明书）

10、信息技术规章制度
11、网站维护（学校、图书馆网站由李江龙负责；实验室由赵国伟负责）
艺术教育（音体美）：
1、武进区教育局关于艺术教育（音体美）的通知等文件

2、艺术教育（音体美教研组）工作计划、总结

3、音体美教师情况登记表

4、音体美总课表、学生课外活动安排表

5、音体美教学固定资产、添置、报废情况登记
6、体育器材添置、借还报废登记

7、专用教室教学计划、总结、专用教室（多媒体设备）使用登记
8、体育文化节、艺术节活动（学生兴趣活动等）材料

9、运动队训练材料（计划、名单、训练内容、点名册等情况记载。张军、陈鸿飞）
10、健康教育材料（沈小丽）
档案室：

1、武进区教育局关于档案室的通知等文件

2、档案室工作计划、总结

3、档案室借阅情况登记
4、及时催收各处室归档材料

5、做好资料的整理归档工作

6、配合学校做好各类迎检工作材料

四、考核评估
1、学校成立教育装备工作领导小组。
组长：刘国民；副组长：顾建仁
组员：吴燕、周俊、尤建萍、李明正、陈志伟、吴建芬、谢晓平、王建新、韩俊林
2、领导小组分期中、期末两次对照要求，对各功能室进行全面检查，并从环境卫生、装备维护、资料整理三个方面进行打分。（总分为100分，其中环境卫生30分、装备维护30分、资料整理40分，资料整理缺一项扣5分，扣完为止。）
3、检查结果使用。检查结果的平均分，作为年度绩效考核中该项目工作量考核的依据。
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