仓库管理员职责

一、认真执行幼儿园财产保管的各项规定，坚持原则，努力做好本职工作。

二、管好各类物品器材，做到分类摆放，整洁干净，注意经常查库，防止霉坏散失。

三、按规定办好领用手续，办好借用手续，并注意及时催还，重要物品外借需要领导批准。

四、合理安排库内堆位，预留足够的空间。
1、全心全意为教学服务，为学生服务。

2、遵守体育教研组工作纪律，爱护公物，定期向体育教研组、总务处交流情况，重大问题及时反映。

3、开学初协助总务处、体育教研组清理财产登记造册，每月进行一次全面清查。学期结束全面整理、核查。

4、购进的体育器材设备须登记入册。注销或正常损坏的器材设备由体育教研组向学校分管校长作出书面报告。

5、保管员应在上课、体育训练、学生活动之前做好准备工作。按规定、按时收发体育器材，手续齐全，下班前关锁门窗，保证安全。

6、按公物赔偿制度处理教学中、课外体育活动中遗失或损坏的体育器材。

7、保持体育用品仓库的清洁整齐，及时做好整理器材工作。

校产管理制度

一、 财产保管要做到帐目清楚、帐物相符。总务处要建立固定资产帐，低值易耗品帐，并分门别类，安排专人保管定期核对。

二、学校实行财产保管责任制。各部门处室财物要建立登记卡，由部门处室负责负责保管。学期末核查，如有损坏丢失，分清责任，照章赔偿。

三、财产专管员负责建立分管财产帐。新购买的财物要及时验收入帐。教职工领用、使用要登记、签名。每学期末，专管员要做好财产清算、催还、维护、保管等工作，并把有关结果送总务处。

四、固定资产每年进行一次检查。查使用情况、管理情况，做到账、卡、物三相符。

五、财产责任人和专管员要对学校财产进行定期保养、维修，属不能自修的，应及时通知总务处安排人员修理，以延长期使用寿命。

六、购置学校财物，先由部门按实际需要数量书面向总务处提出购买申请。由总务处审核后送校领导审批。领导批准后由总务处组织购买。购买回来的物品必须由专管人验收入帐后才能投入使用。

七、学校分配到各部门处室的财物，不允许擅自调配或挪作他用。如需变动须报总务处调整、登记备案。

八、加强校产使用的监管:

1、期中、期末，总务处、班主任和学生班长对教室、宿舍各检查一次，对因责任事故损坏的桌椅、床铺、门窗、玻璃等要按价赔偿。

2、师生员工所借公物(如图书、仪器、乐器、体育器材等)如损坏和遗失，按有关规定赔偿。

3、保管室存放的物品，如因不负责或不遵守操作规程而造成人为损坏和丢失的，由保管人员负责赔偿。

4、学生毕业和工作人员调出，所借所用公物要如数收回，不得带走或转让他人。缺少、损坏的要按价赔偿。

5、学校实行全员管理财物制度，师生共同爱护公物，对财物保管先进集体和个人给予表彰奖励。 

仓库要做好安全、防火、防潮、防尘、防虫等工作，物品分类存放，整洁有序。   

