迎接做好“教风建设年”提高装备使用率要求
中小学教学装备管理是学校管理的一个重要组成部分，也是浙江省教育强县考评中的重要项目之一，因此，学校必须成立由相关人员参加的领导机构，加强和规范管理，推进教学装备标准化建设，确保实验教学的正常开出,充分利用现代教育设备进一步提高教育教学质量。
一、领导机构组成与职责：
1、领导机构组成：学校设有教育教学设备管理领导机构（学校领导机构应由分管校长、总务、教导和相关人员组成，并有相应的文字依据。）。

2、 教导处职责：布置和检查教育装备教学工作计划的制订。对多媒体室、计算机室、实验室等教学工作进行督查，负责有关备查材料。
3、总务处职责：教育装备计划、保障、管理、账物和设备的安全。规划执行，设备、仪器、图书的配备、更新、维修、报废处理，保证实验室日常经费。
二、教学装备的管理要求：
1、清理报废设备、器材：由总务处牵头负责对过时的音像教材、完全报废的书写投影仪、收录机和实验室中的报废器材进行一次彻底的清查下架处理，列好报废清单报分管领导审核，总务实物账与分管人员的实物账同时注销，做到账账相符，账物相符。
2、仪器的存放管理要求：
（1）仪器存放要做到三分三定。三分指仪器分类存放（小学也可分年级）；仪器和药品分开存放；危险品与一般药品分开存放。三定指仪器存放定室，危险药品、剧毒药品应存放于地下室或专用地窖上锁确保安全；同类仪器存放定橱；每件仪器在橱内要有定位，并随仪器的增减而作适当调整。
（2）仪器定橱定位存放，每橱挂(贴)有仪器编号、名称、数量的卡片或清单，以便于查找。
（3）仪器保管要做到四清。物清，即仪器的品种、数量、质量状况和存放地点清楚，并每学期核对一次；帐清，即要求专管人员要做好流水账、明细账，做到及时入账、及时销帐，账账、账物相符，凭证完整无缺；资料清，即产品说明书集中装订，妥善保存；标志清，即橱号、仪器分类、仪器编号等标志清楚。
（4）化学药品分类（酸、碱、盐、金属等）存放，分组实验药品组数足，药品瓶标签全好、蜡封。
（5） 定期打扫，做到仪器室整洁，保持实验室课桌椅（凳）排放整齐，仪器无积尘，水槽清洁无积垢。
（6） 实验室、仪器室按需配备各类灭火装置（沙箱、灭火器等）、防盗设急救品。
（7）实验室内适当布置（有科学家画家和文字等）。
3、电教设备管理要求:
（1）“二机一幕”定期进行清洁保养进教室。
（2）多媒体室、计算机室、农远光盘放像室的设备要定期进行清洁，保持设备良好的工作状态。保持室内的清洁卫生，桌椅整洁。
（3）定期全面检查防盗、防火、防潮等安全设施，确保设备安全。
4、音像教材管理要求:
音像教材存放管理要求：音像教材要求有专人管理；2、分年级、分学科分发给相关教师。
5、图书室、阅览室管理要求:
（1）图书要全部分类编号上架，建好图书的总括和图书分类账。
（2）阅览室中杂志、报刊等要摆设整齐，桌椅、地面整洁。
7、各种制度齐全上墙:
《中小学校计算机教室管理制度》、《中小学校计算机教室管理员岗位职责》、、《中小学实验室仪器室管理使用制度》、《中小学实验室规则》、《实验教师（员）岗位职责》、《化学药品、剧毒物品管理制度》、《图书室、阅览室管理员岗位职责》、《图书室管理制度》、《阅览室管理制度》
三、教学装备使用备查资料要求：
1、有学年实验室器材出借登记薄、损坏赔偿登记薄、实验开出登记册，每学期的实验教学计划、总结，中学和规模较大的小学要有《实验通知单》。
2、有学年多媒体室、计算机室、农远光盘放像室等专用室的学期教学计划、总结、实验通知单、使用情况登记册。
教育装备使用检查表

学校：
	检查类别
	检查内容
	检查结果

	音像教材管理要求
	音像教材要求有专人管理
	

	
	分年级、分学科分发给相关教师并做好记录
	

	图书室、阅览室管理要求
	图书分类编号上架，建好图书总括和图书分类账
	

	
	阅览室中书报等要摆设整齐，桌椅、地面整洁
	

	
	阅览室有图书借阅记录
	

	计算机房管理要求
	有计算机上课记录
	

	
	做好计算机教室卫生以及计算机维护管理工作
	

	各种制度齐全上墙
	见《要求》二、７
	

	实验室管理要求
	桌椅整齐，桌椅数量达到分组实验要求
	

	
	实验室内适当布置（有科学家画家和文字等）
	

	仪器室管理要求
	定橱定位存放，每橱挂(贴)有仪器编号、名称、数量的卡片或清单
	

	
	化学药品分类存放，分组实验药品组数足
	

	
	定期打扫，做到仪器室整洁，仪器无积尘
	

	
	需配备各类灭火装置
	

	
	有学年实验室器材出借登记薄、损坏赔偿登记薄、实验开出登记册，每学期的实验教学计划、总结，中学和规模较大的小学要有《实验通知单》
	

	农远工程管理要求
	有农远光盘放像室
	

	
	农远工程配套设备定期清洁，保持设备良好状态
	

	
	有农远光盘使用情况登记及出借记录
	

	实验开出率要求
	实验开出率须达到90%以上
	

	多媒体教室使用要求
	要有多媒体教室使用情况登记记录
	


	
	
	


“教风建设年”提高装备使用人员分工

学校： 

一、教导处分管人员：
二、计算机机房管理人员：

三、实验室人员：

实验老师：

⑴科学任课教师：

⑵科学任课教师： 

⑶科学任课教师：

四、图书室、阅览室人员：
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