班级财产管理责任书

    班级财产管理是整个学校财产管理中的一个重要组成部分。班级财产管理直接反映班级管理工作的水平和学生的素质。为加强校产管理，培养学生爱护公物意识，树立良好的班风、校风，校总务处与各班级特制定如下责任书：

一、主任应经常对本班学生进行爱护公物等方面的教育，积极营造“爱护公物光荣，损坏公物可耻”的氛围；各班应健全制度，责任到人，做到“人人爱公物，物物有人管”。

二、各班应选派热心为班级服务、工作认真负责的班干部担任班级财产保管员，班主任应支持、关心、指导其工作。

三、每学年初，总务处将对所在教室财物办理登记、注册、移交手续，一式三份，一份交总务处、一份班级上墙、一份班主任留存。移交前，班主任应对本班财物做全面清点，如发现有损坏现象，由总务处负责修理或调换。无特殊情况，班主任必须正式接管。

四、各班级的门窗、日光灯、电扇、电视机、多媒体设备等必须有专人负责开关，根据天气情况控制用电。杜绝开无人扇、无人灯。班主任负有监督管理的责任。

五、未经总务部门同意，所在班级教室不准另作他用或对外借用。学校统一配备的锁、钥匙，应妥善保管，发现损坏、丢失现象，应及时申报，说明原因，由总务处代为维修、配置。学期结束时，各班钥匙一律交总务处保管，不交钥匙而导致换锁，经济损失由班主任承担。

六、班级财产如有遗失或非自然损坏，班主任应立即向总务处申报，并负责追查责任，进行处分和责令赔偿；如属自然损坏，班主任应及时提出书面申请，报总务处核实。

七、总务处负责检查各班财物使用情况，每二月一次，并做好记载。为保证学校的统一管理，班级因人为遗失破损的财物由总务部门统一采购和维修，经济损失由所在班级或责任人负责，并建议学生处给予必要的纪律处分。

八、班级财产管理作为评选文明班集体的一个重要条件。凡扣分较多的班级不得评为文明班级，凡有故意损坏公物的学生不得授予三好学生、优秀学生、单项积极分子等荣誉称号。

九、检查结果由总务处评定后交学生处。

十、本责任书，由总务处和班主任各执一份。
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