电教仪器设备管理制度
1、电教仪器、设备要分类、编号、入帐，做到帐目与实物统一，每学期对帐，做到有物有帐，物帐相符。 

2、电教组的电教仪器设备，要分类存放，电教管理员专人保管，保管要求做到防潮、防尘、防震、防压、避光，经常检查维修，使设备要经常处于完好状态。 

3、电脑室．多媒体室。仪器室的电教仪器、设备，实现专人管理非专业人员未经允许不准动用，管理员要注意卫生与安全。教室的电教设备，由班主任指定班长为管理员进行管理，由管理员协助教师使用，其他人员不准动用。
4、电教仪器设备的维护、保养和修理，由管理员负责，任何人不准擅自拆卸仪器设备、改动设备连接线路和挪为他用。使用人发现仪器设备故障，应及时报告管理员处理。 
5、一切仪器设备的领用、借出和归还均应办理登记手续，检查设备的完好情况，不论何种仪器、设备，任何人不得以任何理由长期占用。 
6、电教仪器设备损坏、丢失，当事人应及时报告电教设备管理员和主管校长，并填写《仪器设备损失报告单》申请报损，按有关规定处理。对违反制度，违反操作规程给学校造成的损失的，由当事人赔偿。 
7、对于出借仪器、设备，需由总务主任签字同意，贵重仪器、需经学校主管校长批准，经手人签字后出借，且须注明归还时，但不许超过本学期末，对于超期不还的由经手人负责。
8、每年年底要对电教设备进行清点，如果有设备丢失要追究管理员
的责任。
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