威海海洋职业学院公物管理制度

学院公物属集体财产，全体师生都有义务爱护公物。为切实加强学院对公物的管理与使用，为师生提供良好的办公、学习及生活环境，维护正常的教学秩序，特制定本制度。

第一章 明确责任，各负其责

第一条 学院的所有教学设施、教学器材、公物用品一律由学院后勤财务处负责统一造册备案，并统一管理。按处、室（馆、中心）系部、水校、电大分别建账。每学期抽查、清点一次，每学年调整。

第二条 学院公物实行“谁使用、谁管理、谁负责”的原则，各处、室（馆、中心）系部、水校、电大负责人为辖区内所有资产管理第一责任人。

第三条 各班教室的公物由各班班主任统一使用管理。各班的多媒体设备（投影仪、投影幕布、多功能讲台）按教室（班级）固定，每学年初由上一任班主任，办理好移交手续。

第四条 体育馆、体育场及体育器材、行政楼一楼活动室由思政基础部统一管理使用。

第五条 音乐器材由水校艺体科统一管理使用。

第六条 图书资料及图书馆设施、设备（监控设备、网络中心设备除外）由图书馆统一管理使用。

第七条 实验室的教学仪器由各系实验员统一管理使用。

第八条 实训中心的设施、设备由实验实训中心统一管理使用。

第九条 网络中心的设施、设备由学院教务处统一管理使用。

第十条 卫生室的设备、学生公寓的公物、学术报告厅（音响设备除外）、食堂餐厅设施及设备、监控室设施及设备、门岗、路灯、景观灯、雕塑、植被、水、电、燃气设施及设备由后勤财务处统一管理使用。

第十一条 车辆、行政办公楼各会议室、学术报告厅音响设备由党政办公室统一管理使用。

第十二条 行政楼各处、室的办公设施、设备由各处、室统一管理使用；水校、电大各科室的办公设施、设备由水校、电大各科室统一管理使用。

第二章 公务损坏赔偿原则

第十三条 凡属损坏的公物，由各处、室（馆、中心）、系部、水校、电大校产管理员填写《公物报修申请单》报后勤财务处，由后勤财务处安排相关人员及部门进行维修或更换。为保证正常的教学，采取“先维修后赔偿”的原则，先安排相关人员进行维修，后根据具体情况作出相应的处理：凡属自然损坏的公物，后勤财务处做好维修记录以备案检查；凡属人为损坏的公物，个人损坏个人赔偿，集体损坏集体赔偿，查究不到损坏人的，由相关人员共同赔偿，每学期结束时统一清理。

第十四条 凡属丢失的物品一律照价赔偿。

第三章 加强管理，定期检查，随时抽查

第十五条 学期开始、学期结束，后勤财务处将组织两次公物大检查，每次检查后，及时对公物的管理、使用及损坏、丢失情况予以通报。

第十六条 周末、节假日所有的窗户一律关闭，平时遇到风雨天气要迅速关闭以免造成不必要的损失。

第十七条 后勤财务处不定期进行抽查，发现公物损坏影响师生安全的，及时进行维修并通知相关部门，根据情况作出相应处理。

第四章 附则

第十八条 本制度由后勤财务处负责解释，自公布之日起执行。

附：一、威海海洋职业学院公物维修申请单

    二、威海海洋职业学院公物维修反馈单 
 三、威海海洋职业学院公物损坏赔偿标准 
附件一：
威海海洋职业学院公物报修申请单

	申报部门
	
	需维修的公物
	

	损坏原因
	                  签名：          年   月   日

	申报人
	
	报修时间
	

	部门负责人意见
	                  签名：         年   月  日


附件二：

威海海洋职业学院公物修理反馈单

	后勤财务处受理时间
	
	受理人
	

	维修内容
	

	实际费用
	
	材料费
	
	人工费
	

	公物使用人签字
	


注：公物使用人签字一栏是公物使用人对公物维修所发生的费用，签字确认。本单一式两份，后勤财务处、公物使用人各执一份。

附件三、威海海洋职业学院公物损坏赔偿标准 

赔偿标准：床板180元，衣柜门10—100元，铁架子80元，蚊帐杆20元，钢木课桌120元，木桌70元，钢木凳70元，木凳50元，木门板200元，门套20—200元，厕所隔断门150元，教室的黑板2000元，讲桌50—400元，讲台50—500元，铝合金门50—200元，铝合金窗50—100元，纱网30元，铝合金窗玻璃每平米100元，钢化玻璃每平米400元，消防箱玻璃50元，灭火器80元，消防水带150元，高压喷枪60元，开关15元，插座15元，风扇调速器15元，灯管20元，灯罩20元，木门锁60元，铝合金门锁30元，洗手盆龙头250元，普通龙头30元，厕所水箱100元，窗拉杆20元，窗锁15元，热水器3000元，漏电保护器100元，淋浴开水控制表1000元，景观灯2000元，路灯5000元，窗帘200—500元，雕塑小球（杆）500元，雕塑大球（杆）1000元,不锈钢栏杆50—200元，管道疏通12-15元。

花草树木，景观、设施等以及标准中未列出的项目，损坏或遗失照价赔偿。
