光华学校钥匙管理制度
为了保障学校设备财产安全，规范各室管理，落实锁匙管理责任，制定本制度；

1.办公室、教室、专用室及电视、桌、柜钥匙由总务处统一登记分配，备用钥匙总务处统一管理。

2.领用钥匙需到总务处签字，办理登记手续后方可领取。
3.严禁将钥匙借给他人使用或复制钥匙.

4. 钥匙遗失时，应立即向总务处报备。
5. 特殊情况需用备用钥匙，必须到总务处办理借还手续。
6.学期结束，必须上交领用钥匙，下学期另行分配。

7.离职、调动时应将钥匙交还总务处。
8.锁芯更换，移动必须由总务处办理。
领用钥匙室：                    领用人签字:

数量：                     日期

                           2015  
