
北金小学校产管理制度

学校是师生工作、学习的场所，校产是学校得以发展的保障，为营造良好的工作学习环境，促使师生养成良好的管理意识、节约意识、责任意识，养成自觉爱护公物的习惯，以及优良个性品质的形成，特制定本细则。

用电方面（30分）

班级用电：各班要指派专人管理。做到人走灯灭关电器（饮水机、计

算机、投影机、电扇），冬季上午下了第一节课关灯，下午第四节课前不允许开灯；夏天不准开灯，若做不到发现一次扣3分（谁上课扣谁的分），课间操、升国旗、体育课、微机课、科学课等班内无人时，要及时关灯、风扇等，若做不到每次扣5分（班主任和助理负责），放学、节假日等在离开前要检查灯具等是否关闭。发现一次未关扣10分。若此分扣完，将从师德中每次扣相应的分值（班主任和助理负责）。

各办公室、各科室：如果在放学或节假日出现不关灯、不关电器现象，

白天看得见的情况下开灯，查到一次从该办公室所有人员每人扣3分（功能室由管理员负责），若该项分扣完，从师德中扣相应分值。办公室内不允许使用任何取暖用设施和做饭电器，一经查实，一次扣10分，并要求拿回家，第二次查实学校先代为保管，学年结束后交给本人，有空调的办公室，除有上级检查和领导到校时，平时一律不能开空调，如果擅自开空调，一经查实，与办公室使用电器同样对待，以上情况无论是统查或是抽查、以及值班领导随查，每次都要做好记录，按制度扣分。

    3、宿舍：宿舍的灯、扇和空调，必须做到人走灯灭、扇停关空调，如果没人还开着，本宿舍的所有人员每人扣5分，如果其他人员证明是某一人或几人在宿舍，则给这一人或几人每人扣8分。宿舍休息时间为中午11点40到2点，其他时间不允许在宿舍，更不允许开空调或灯扇。常住宿舍单身老师，正常上班时间也不允许在宿舍。
公共财产（70分）

公共财产的管理分为卫生与财产状况两部分，财产卫生为20分，财产状

况为50分。

财产卫生（20分）

一个好的环境会给人带来好的心情，我们的周围环境要靠我们大家来维

护与清理。各班、各室要保持室内、外卫生清洁，所有财产要一尘不染，室内窗帘要及时清洗，个别物品要一天一清理，在检查中每发现一处灰尘扣１分，每发现一个电器上有灰尘扣2分，财产上每有一处食品或垃圾扣２分。以上全部累计，有几处扣几次。办公室地面有垃圾或垃圾桶垃圾未及时清理，一次扣2分，由当天值日生负责，无值日安排的，本办公室每人扣1分。
２、财产状况（30分）

各班、各室只要无人，必须锁门、关窗户，放学后无人不锁门、不关窗户，

一次扣5分。班级能室扣班主任和管理员的分，办公室所有人员每人扣5分。学校已经配备好的物品（灯、扇、开关、办公桌椅、电脑等），要妥善保管，如有丢失，主动赔偿，要严格实行谁丢失谁负责，谁砸坏谁负责的制度。如果因不锁门而丢失东西，由责任人全部照价赔偿，并交校委会研究后作出相应的处理。

班内财产出现有划痕现象、破损，每发现一处根据情节轻重扣3－5分，此分累计，有几处扣几次。有破坏现象，根据情节轻重每处扣5－10分。严重者要限期修整或赔偿，凡打碎玻璃、打断门牌及其它小物品丢失，本处室管理者要查明原因，责成当事人换新，并扣5分。各室各班桌凳出现断腿及破损现象，一件扣5分，并责成修好或赔偿换新，否则每次检查都扣相应的分值。

各班各室负责人要管理好自己的财产，凡在检查中发现物品不在，一件扣5分，每次都扣，并要求限期找回或赔偿，假期结束，各班、各室所有财产都要如数、完好存在，直至下学期开学前交给下一个人，如因更换办公室或调动工作等原因而出现的丢失现象，要照价赔偿，如果不能交接给下一个人，也不赔偿者，本学期校产管理分为零分。并从师德考评中扣除5分，如果是贵重物品提交校委会研究处理。责任人详细说明情况，所有损坏的物品，都要详细记录，不得以任何理由推托。

3、饮用水管理（20分）

学校购置饮用水是供师生在校期间的使用，各班级和办公室，用完后用空

桶去换水，如果空桶损坏，一个桶按厂家要求赔偿30元。在搬运过程中损坏水桶者同样照价赔偿。领用人持水票领水，班级用水水票要有班主任签字，办公室用水由级部主任签字，并认真填写记录，管理人要检查好空桶情况，因管理员检查不严，出现坏桶，由管理员赔偿。饮用水管理不允许以任何理由带回个人家中使用，从公布本制度开始，再有出现私自带回家的，一经查实，将本学期的校产考核分和师德考核分降为零分，不允许一切评优树先。
对于在打扫卫生或其它活动，以及自然灾害损坏的物品，要查明原因，特殊情况可由学校负责换新，但要从负责人的财产管理项中酌情扣1－10分。

本检查结果，都将纳入个人年终考评之中，如因管理不善，给学校造成较大损失的，除照价赔偿外，责任人本年度考核视为不合格，并取消所有评优树先资格。纳入考评之中，要按比例折算分数。
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