财产保管员职责

财产保管工作是学校总务部门的一项重要工作，对提高教学质量、保证师生健康起着重要作用。应牢固树立勤俭节约、热心为教育服务的思想，负责保管学校有关教学、教育、生活等固定资产和货物等，建立各种分类帐，制订、认真执行必要的各项制度。

1、 建立帐册：

1、 学校固定资产帐

2、 低值耐久物品帐

3、 低值易耗物品帐

每学期全部清点一次，做到帐帐相符，帐物相符。

2、 健全制度：

请购制度    验收制度    领用制度    出借制度    赔偿制度    

报损（废）制度    帐卡制度（组室桌椅、橱柜）

        为保证各项制度的严格执行，应规定严密而切实的手续，既要方便教工又要不出差错。

3、 财产保管：

1、 办公室的财产管理：

（1） 设立组室分户卡，一式二份，组室、总务处各执一份。

（2） 每学年核对帐物一次，做到帐帐、帐物均相符。

2、 各教室的财产管理：

（1） 设立教室分户卡，一式二份，教室、总务处各执一份。

（2） 每学年初，将教室内必需的课桌椅等教学耐久用品列成财产卡，交各自班班主任验收，委托各班自行保管。

（3） 要求各班级成立教师财产管理小组，评定各班管理质量，向学校提供、推荐，与评先进文明班级挂钩。

（4） 与班主任保持经常联系，对各班平时损坏的课桌椅等物品及时办理登记、维修、报损（废）赔偿等手续。

3、 实验室财产管理：

（1） 专设分户卡，一式二份。

（2） 每学年核对帐物一次。

4、 常务工作：

1、 认真负责管理，维护学校财产物资的完好和安全，防止物品的蛀、潮、霉、损。

2、 贯彻执行勤俭办学、厉行节约的方针，做到精打细算，物尽其用，修旧利废，请仓挖潜，并做好必要的宣传、解释工作。

3、 加强学习，熟悉保管业务，热心为师生服务，经常注意物品的库存情况，做到保证供应，避免长期积压，造成浪费。

4、 负责对文具纸张等办公用品、清洁卫生用具、体育运动服装、鞋子、校服、劳防用品、五金水电及基建材料的进货、验收、登帐、保管和领发工作，建立好帐册。

5、 负责回收和处理各组室上交的废旧物资。

6、 负责保管全校各组室的防寒、降温设备，并随时处理好严冬、酷暑的保暖、防暑工作。

7、 做好教室课桌椅的登记、配套工作。

8、 树立勤俭节约办学、为教育服务的思想，做到认真负责、主动热情、秉公办事、团结协作。

9、 认真做好学校与总务处的突发性工作。

