学校资产物品管理制度

一、学校所有物品在总务处的统一调配下坚持谁使用谁管理，谁损坏谁赔偿的原则。

二、校内各种器材、设备、办公用品、班级备品、清洁用品等由总务处统一购置、发放、调配，并登记造册，规定使用年限，定期清查。

三、学校财产物品实行分级归口管理，并签订物品包保责任状，由总务处负责。教学仪器由各实验室保管，图书报刊由图书室保管，电教设备，劳技设备、体育器械、乐器、医疗保健器械、文印设备，由各使用部门相关责任人保管，各科室的办公用品，使用的桌、椅、柜等之类的物品由各使用人负责保管，班级备品由班主任负责保管，每学期期初期末各清查一次。

四、各科室、班级所需用的办公用品、备品学期初要提交申请单，交总务处汇总后报校长批准，统一购置，新更换物品时原则上做到以旧换新。

五、物品采购要坚持物美价廉，货比三家的原则，要适用，避免盲目采购造成积压浪费。

六、所有使用保管物品的相关人员，要精心保护学校的所有物品，造成人为损失或丢失的由相关人员或使用人员赔偿，对配给个人使用的办公用品因工作变动，应办理交接，由总务处按照备品帐进行协调。

七、遇有大批财物遗失或腐烂，实验室药品失效，虫蛀时，除及时向相关领导汇报外，就检查原因，追究责任，根据情节给予教育或赔偿处理。

八、所有物品管理的相关人员，对自己管理的所有物品不得外借，确须外借时，需经校长批准，填写借用单并按时追回。

九、凡是学校的物品，出入大门时，必须经总务处批准，登记、凭条放行，凡不经批准登记出大门者，追究门卫人员责任。

十、建帐上册的固定资产报废时，保管人员要填写报废单，并报总务处及校长审批后方可报废，无手续者不得随意报废。

十一、为使用固定资产管理正规化，主管领导有权随时抽查各部门的使用与管理情况，固定资产管理纳入总务处工作的重要内容，做到合理使用管理完善，对玩忽职守或违犯操作规程造成财产损失者，当事人必须立即写出书面报告说明原因，根据情节按相关规定办理对隐情不报者，应以严处罚。

十二、各类设备如发生故障，由总务处组织技术维修人员进行维修，每次维修要做好详细记录，存档备查。

十三、所有办公用品及班级用品，除易损耗用品外，每学年发放一次。

十四、班级桌椅不能出现刻划现象，并实行责任追究制，并在德育处、总务处、班主任的配合下，由相应学生按破坏程度进行赔偿，同时要求各班学生均配有桌布。
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