
专用教室管理制度

[image: image1.emf]自然实验室管理制度   一、   实验室、仪器室必须有专人管理。未经许可外人 不得擅自动用仪器、设备。   二、   按配置标准和教学要求，及时申购仪器、设备及 材料，保证实验正常进行。   三、   仪器、设备入库，要凭单据及时记帐、编号后分 类存放，定期核销实验材料，做到帐物相符。   四、   账册实行计算机管理，每年年底调整一次，做到 和财产帐相符。   五、   经批准出借的仪器、设备，按出借制度执行。   六、   经批准报废报损的仪器、设备，按报废报损制度 执行。   七、   做好各类器材、设备的维修保养工作，保持常用 仪器，设备完好无损。   八、   按实验联系单要求，及时做好实验准备工作。实 验完毕， 做好实验记录和档案资料工作。   九、   保持实验室、仪器室整洁有序，不准存放其他无 关物品。   十、   做好安全防范工作，定期检查漏电保护器、灭火 器等安全设备，下班前关闭水、电、煤总开关和门 窗。  


报废、报损制度

1、 教学仪器、设备及器材因自然老化或无法修理，可以报废。

2、 教学仪器、设备及器材一次修理费用超过原价的一半，可以报废。

3、 报废报损仪器、设备及器材必须填写报废报损申请单，一万元以内经学校分管领导批准，一万元以上须经学校上级部门批准，方可报废报损。

4、 经批准报废报损仪器、设备及器材，要及时到财务部门销账，同时调整教学仪器、设备账册。

5、 已报废报损仪器、设备及器材，除部分可拆零件用作维修外，应交总务部门处理，不得存放在仪器室内。
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科技专用设备出借制度

1、 教学仪器、设备及器材专供本校教学使用，在不影响教学前提下方可出借。

2、 贵重教学仪器、设备及器材原则上不出借。

3、 出借教学仪器、设备及器材必须填写借用单，并经有关部门负责人批准。

4、 校内其他部门借用，经本学科负责人批准。

5、 校外其他单位借用，须经学校分管领导批准。

6、 出借教学仪器、设备及器材要按时收回。

7、 归还教学仪器、设备及器材要当面验收，如有损坏或遗失，按赔偿制度执行。
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危险品管理制度
1、 危险品、易燃品、化学品必须有专人管理。未经允许，其他人不得擅自动用危险品、易燃品、化学品。

2、 按上海市仪器配备标准和实际教学要求，及时申购危险品、易燃物品、化学品。

3、 经校方批准外借的危险品、易燃品、化学品，按出借制度执行。

4、 做好危险品、易燃品的分类存放工作。

5、 保持化学品橱的整洁有序，橱内不准存放其它无关的物品
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[image: image2.emf]美术室使用制度       一、   教室 内要保持清洁、安静，严禁大声喧哗、打闹，防止意外事故发生；不           准乱丢纸屑杂物，不准在画架、画台上、墙壁上乱刻乱画。   二、   学生在绘画前，要预先做好课前准备，进入 教室 时要有秩序。   三、   绘画前，教师必须向学生讲清绘画内容、目的要求和绘画步骤。   四、   绘画开始时，学生应先检查模型摆设是否缺损、齐全，不得随意调换。   五、 爱护 教 室内摆设，非正常使用损坏相关器材要追究责任，予以赔偿。   六、 绘画时，要爱护室内所有摆设，由于违反操作规程而损坏、丢失的 静物 摆设， 必须赔偿。   七、 绘画 课 结束 后要将桌面上的 铅笔屑等杂物清扫干净，并把画台、画架摆放整 齐。         蓬莱路第二小学   美术室  



 EMBED Word.Document.8 \s [image: image3.emf]劳动教室管理规则     1.   劳动器材室由专人负责，未经允许，其他人员不得进入。   2.   保持室内卫生。器材存放注意防潮、防火、防盗，离开时关窗、 锁门。   3.   根据器材的技术要求，要定期进行保养和维修 ， 保证器材的正常 使用 。   4.   对损坏无法修复的器材，须报经有关领导批准报废更新。   5. 进入劳动教室 指定座位就坐，并保持室内安静。   6 . 未经许可，不得擅自动用工具、器材、设备。   7 . 使用前，要认真 检查工具、器材、设备，发现问题要及时报告老师。   8 . 严格遵守操作规则， 防止发生事故 。   9 . 要爱护公物，如有损坏，按赔偿制度 处理。   10 . 使用完毕，整理好工具、器材，按要求做好清洁卫生和安全工作。          


音乐室使用制度

1. 建立音乐室教师保管制度，有两位教师专人分别管理三楼和五楼音乐室。组织学生参与十分钟劳动定时保洁工作。

2. 每位使用音乐室的任课教师，课后整理好椅子，保持地面、黑板的整洁。

3. 电源开关由每位教师自己合理使用并能及时的关闭。

4. 上课师生对电器使用应加以爱护,课后及时关闭录音机、投影仪、电脑等教学设备,同时注意用电安全.
5. 空调的使用一般在舞蹈拓展课时使用，并能及时关闭总电源。

6. 每学期初根据课程按排合理安排教师使用两个音乐教室，在使用中如有物品损坏及时保修。
7. 音乐室的打击乐器等物品，教师使用后及时放回远处，整理好，如有损坏因及时修理好，以便其她老师的使用。

8. 每学期定期的大扫除由音乐室全体老师共同合作完成，学期结束做好音乐室物品的收纳，开学做好室内整洁布置,能反映音乐课的艺术性。
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音乐室 
图书馆规章制度

图书馆是一个讲文明树立新风尚的窗口，以一个崭新的形象展现在读者面前，要做到热情待人，把文明精神推动到全体师生，为人师表，严格遵守学校各项规章制度。

1、 保持馆内安静，禁止大声说笑和喧哗。

2、 禁止随地吐痰、乱扔纸屑、不在馆内乱涂乱画。

3、 严禁馆内吸烟。

4、 严禁挪动馆内消防器材、防火防盗、安全第一。

5、 图书馆各类少儿杂志，小朋友可以自行取阅，阅毕后及时归还

不得带出馆外。

6、 图书馆的书供全校师生，职工借阅须办理手续，不得擅自带出

书馆外。

7、 不准随意挪动桌椅、不占座、离开阅览室必须将本人的书物品

走。

8、 爱护书刊和公物不得污损，撕篇、扯页、不遗失图书，如有损

均按赔偿制度处理。

9、 每本书借阅期限一至二周，每次借阅一本，如要续借办理续借手续，便于图书流通。

10、做到上班不迟到、不早退、有事事先请假。

11、不乱堆杂物和书籍，保持书库，书架整洁和卫生。

12、 为了使学生有一个整洁明亮的阅览室，做到每日扫一次，擦书架，每周一次全面大扫除。
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                                         图书馆              
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美术室使用制度


一、 教室内要保持清洁、安静，严禁大声喧哗、打闹，防止意外事故发生；不         准乱丢纸屑杂物，不准在画架、画台上、墙壁上乱刻乱画。

二、 学生在绘画前，要预先做好课前准备，进入教室时要有秩序。


三、 绘画前，教师必须向学生讲清绘画内容、目的要求和绘画步骤。


四、 绘画开始时，学生应先检查模型摆设是否缺损、齐全，不得随意调换。


五、爱护教室内摆设，非正常使用损坏相关器材要追究责任，予以赔偿。


六、绘画时，要爱护室内所有摆设，由于违反操作规程而损坏、丢失的静物摆设，必须赔偿。


七、绘画课结束后要将桌面上的铅笔屑等杂物清扫干净，并把画台、画架摆放整齐。
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