
教具的领用 、 管理规章制度

为便于教具的统一管理，规范领用程序。现将教具的领用与管理做以下规定：

1、 教室的负责人在进行对教具逐一清点后，建入台帐无误后，两名老师签字认可，一式两份，各执一份。

2、 在每期示范周的周二下午按教室进行核实，核实无误的给予教室       负责人30元奖励。有丢失的需照价赔偿，破损的要及时修理，不能修理的，费用超出总计30元的，多出费用由二人负责赔偿。（报损费用30元/每期）

3、 教具领用，领用人须以书面形式（收据）报请园长助理批示，（一式两联）批示后，一联留存，二联向领取教具；对于长期使用的教具，卫老师及使用人须登记在各自的台帐内，如临时领用，一周内须归还（备注须注明长期还是一周），库存老师将领用单备存于台帐内。

4、 如需借用或转入其它教室的教具，需转入教具的教室负责人以书面的形式双方签字（要求写明教具名称、数量、时间）报请园长助理批示，批示后交于库存老师。各教室的负责人也各自须在各自的台帐上标明清楚，并将调入单备存于教室的台帐内，在台帐上要及时注明；

5、 借用、领用物品都注意要以书面形式。如未按以上程序借用、领用物品，出现教具丢失、损坏的将由教具所在教室的负责人负责。


