陕西科技大学设计学院

基础教具室管理制度
一、画架、画板、凳子的管理制度：
1、借出：每学期开学第一周，由各班班长统计人数，交付押金，每1人100元。由管理人员开据收条，凭该收条向管理人员领取画板、画架、凳子，并登记造册。
2、归还：每学期结束最后一周，由各班长组织归还，并与管理人员清点数量。确定无误后由管理人员在押金收条上签字并退还押金。
3、损毁赔偿：教具在借出使用期间，一切损毁由个人承担，赔偿金额由押金中扣除。（画架50元、画板30元、凳子20元）
二、石膏像、静物等道具的管理制度：

1、借出：由各班教师带领本班学生领取，登记造册并由教师签字。

2、归还：由各班教师带领本班学生归还，并注消登记。

3、损毁赔偿：教具在使用期间，一切损毁由各班负责。若有损毁，由班集体以价赔偿或以原物赔偿。
三、画室的管理制度：
  1、画室钥匙管理：每学期由各班的带课教师领取，学期结束再由各教师负责收回，交给管理人员。若有丢失，由各班教师负责赔偿。
  2、画室卫生管理：上课期间，由各班教师负责督促本班学生积极打扫。
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附录1

关于基础教具室管理人员的工作量申请报告

设计学院领导：

西安新校区的搬迁，给许多的工作带来新的管理问题。迎评的临近，也给各项工作提出更高的要求。由于基础教研室的教具室长期无固定人员管理，故而存在着管理不到位的种种问题，给教学工作也带来了诸多不便。

现由我基础教研室指定一名教师兼职管理教具室。由于涉及到设计学院艺设、艺工、动画等各个班级学生，工作繁杂，需额外付出很大的劳动。故而申请130个课时，作为管理教师的工作量。

                        特此申请！

                        此致！
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