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关于印发 

《牟平职业中专公物管理暂行规定》的通知 

 

各处室组： 

《牟平职业中专公物管理暂行规定》已经校长办公会议研究通

过，现予印发，请遵照执行。 

 

附：牟平职业中专公物管理暂行规定 

 

牟平职业中专 

2013 年 10 月 7日 
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附件 

 

牟平职业中专公物管理暂行规定 
 

为了管理好学校财产物资，培养学生爱护公物的良好习惯和热

爱学校的优良品德，特制定本规定。 

一、每学期开学之初，总务处与各班班主任清查、核实公物，

班主任签字。交接时，明确公物种类，维护程度，明确班主任在本

学期公物管理中应该注意的事项，并认真填写《公物等级评定登记

表》，总务处根据登记表进行核实检查，责任落实到每一个同学。每

个学期期中、期末，总务处对各班级的公物按照发放数量进行核对

检查，并按照公物损坏的种类和程度，由班主任负责缴纳维修金。

公物为处室组负责人分管的，公物的损坏由处室组负责人承担责任。 

二、公物检查的范围包括：桌凳橱、黑板、门窗、走廊、取暖

设备、风扇、墙面、日光灯、宿舍物资、室内张贴、卫生工具、厕

所、洗手间等。                       

三、公物管理具体规定如下： 

（一）教室和走廊管理规定 

1、桌凳橱管理 

（1）桌凳数量与学生数量等量（新生需等到稳定之后），多留

课桌及其凳子由总务处决定，多留需要事先说明原因。 

（2）有刻痕、划痕、烧痕一处，每处损坏程度折合缴纳维修金
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5-30元。乱写乱画、黏贴字画的，要求恢复原状，无法恢复原状的，

需要缴纳维修金 5-30元。 

（3）故意破坏，使公物不能使用的，需缴纳维修金：单人木桌 

50 元/个，单人铁桌 50元/个；讲桌、讲台 100元/个，饭橱 100元

/个，单人木凳 30 元/个；单人铁凳 30 元/个。 

（4）桌凳断腿残面的，需缴纳维修金 5-50元。 

2、黑板管理 

黑板损坏，视情况按照市场价格缴纳维修金。 

3、门窗管理 

（1）门窗全部为新品，班主任需要时刻嘱咐学生门要轻开慢关，

窗户要轻推慢拉，杜绝无意识中的损坏。 

（2）故意用脚踢踹木制门板，出现裂纹或者破损的，视情节轻

重缴纳维修金 100-400 元；故意在门上乱写乱画的，首先要求恢复

原状，无法恢复原状的，需要视情节轻重缴纳维修金 100-400元。 

（3）木制门上的玻璃，不论何种原因破碎，需缴纳维修金 20

元/块，门牌损坏需缴纳维修金 20元/个。 

（4）木制门的门锁锁人为损坏的，缴纳维修金 50元/个。 

（5）窗户需要做到人走窗关，班主任负责检查。为此而出现意

外，导致墙面进水剥落，需视情节轻重按照市场价格缴纳维修金

100-500元。 

（6）窗帘需保持洁净。损坏或者污损，按照市场价格赔偿；窗

帘杆按长度 50元/米；窗帘环 5元/个，窗帘 100-200 元/个。 

（7）人为破坏铝合金窗把手、支撑杆、密封条、窗锁、玻璃等
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需缴纳维修金 50-1000元 

4、走廊管理 

（1）班级所负责的走廊应急灯、消防栓、防火门，需要每日巡

视，定人看管。如有破损，班级负责，缴纳维修金：应急灯 150元/

个，应急指示灯玻璃 100 元/页，消防栓玻璃 50元/页，消防水带 150

元/条，消防水枪 80 元/个，防火门 200 元/处。 

（2）走廊中所对应的窗户、墙面都归本班级负责，如有损坏，

参考教室、宿舍中相关规定，按照市场价格缴纳维修金。 

（3）走廊中负责楼梯的班级或责任人，除了负责对应的墙面、

理石楼面，还需要看护好不锈钢护栏、消防栓及其每一块墙角上装

饰的塑料条或者铝质条，如有损坏，需缴纳维修金 50-500元。 

（4）教室和走廊均有瓷砖铺设，不准在瓷砖上拖拉物品或者砸

东西，如为人为损坏，需缴纳维修金 100 元/块。 

（5）分管班级专人看护好热水器，自然损坏，立即报总务处维

修；人为损坏，视情节轻重缴纳维修金 50-500元。 

5、取暖设备管理 

班级或责任人所负责的取暖设备，需要看管好易损件，主要是

排气阀门和调节阀，如有丢失，按照市场价格赔偿：排气阀门 3元/

个；调节阀 100元/个。 

6、吊扇、开关插座管理 

（1）吊扇因个人原因而损坏的，缴纳维修金 150元/个 

（2）开关、插座因个人原因而损坏的，按照市场价格缴纳维修

金：开关 20 元/个；插座 20 元/个，调速器 100/个。 
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7、墙面管理 

班级墙面现在无任何污渍，凡是总务处物资检查中，发现存在

污渍（手印、脚印、乱写乱画等），每处缴纳维修金 50 元。 

8、日光灯管理 

学生有爱护开关、灯管的义务。人为损坏开关，参考第六条规

定。人为损坏灯管，需缴纳维修金 30 元/个。人为破坏灯座，缴纳

维修金 150元/个。 

9、室内张贴管理 

每个班级中都有一张白板，如有破坏，需缴纳维修金 200 元/个。

除了白板之外，教室墙面上不得张贴、悬挂任何物品（学校统一规

定的除外，如国旗、奖状、教室文化等）。 

10、卫生工具管理  

卫生工具应该保护完好，每丢失一件，需要按照市场价格赔偿：

扫帚 25元/个；笤帚 12元/个；拖把 6 元/个；小水桶 15元/个；大

水桶 50 元/个；铁撮子 8 元/个；纸篓 10 元 /个。每学期末，班级

集体到总务处以旧换新。 

（二）宿舍管理规定 

1、宿舍中的木制门窗、开关、插座、取暖设施、日光灯、窗帘、

墙面、地面，按照教室和走廊中物资管理规定执行。故意破坏阳台

铝合金门的门把手、窗把手、支撑杆、密封条、窗锁、玻璃等需缴

纳维修金 50-1000 元（原则上班级或家长自己找人维修）；宿舍壁扇

150 元/个。 

2、宿舍中的床及其床板，如有断裂，每块需缴纳维修金 10元；
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床板如有丢失，需赔偿 100元/张；如丢失铁床，需赔偿 300元/张。 

3、宿舍门牌为 5 元/个、阳台防护栏随市场价格；各宿舍对应

走廊内的公物，参考教学楼走廊中的规定执行；宿舍阳台挂衣服杆

为 10/个。 

4、宿舍杂物柜如有损坏需缴纳维修金 100 元/个。 

（三）厕所管理规定 

1、厕所中的门窗、地面、墙面、取暖设施、日光灯、开关、插

座、清扫工具的管理相同与教室的管理规定。 

2、厕所中的纸篓，分管班级如有丢失，按市场价格赔偿 10元/

个。 

3、厕所中的冲水阀门自然损坏，分管班级立即报总务处维修；

人为损坏，缴纳维修金 100元/个。 

4、厕所门牌损坏为 20 元/个、便池门损坏需缴纳维修金 5-200

元。 

（四）洗手间管理规定 

1、洗手间中的门窗、地面、墙面、日光灯、开关、插座、门牌、

清扫工具、塑料垃圾桶的管理与教室中的物资管理相同。 

2、洗手间内的水龙头，自然损坏，需要立即报总务处维修；人

为损坏，需缴纳维修金 30元/个。 

四、其他说明事项 

（一）公物若被损坏，在能保证使用功能不变、无碍美观的情

况下，原则上由班级或家长负责维修。个人不维修而向学校缴纳维

修金的，学校帮助其维修，其维修金包括采购成本、人工费和税费
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等。 

（二）公物若有损坏，及时上报，由总务处协调负责维修，学

生自己修理应在总务处允许的前提下进行，否则由此带来的一切意

外事件均由班级负责。 

（三）学生故意损坏公物，除按价赔偿外，将视其情节轻重，

给予校纪处分。 

（四）凡班级公物出现损坏不及时上报情况的，一经查出，将

视情节扣除班级平日考核积分。 

（五）各班级使用的公物未经总务处安排，不得乱拉外借，否

则造成公物遗失，必须照价赔偿。 

（六）各班级桌凳按照实有人数配备，统一编号，固定到人，

如有新生转入、调班、退学等情况，班主任需要及时报告总务处，

将多余的桌凳收回入库或者领取。不经过批准不允许自行调整。 

（七）实习车间、实训室、微机室、办公楼等处室组内的公物

管理参考上述规定，有班级负责的，由班级负责，无班级负责的，

由处室组负责人负责。 

（八）未尽事宜，由总务处报分管校长酌情处理。 

 

 

 

 

主题词：学校  规章制度  通知 

牟平职业中专办公室                 2013年 10 月 7 日印发 


