香山中学物品保管员安全责任书（   年度）
1. 对购进物品、财产进行验收，并及时记载在登记本上，在货物架上分档列出。保管好耐耗物品。做到进物清、领物清、结余清。
2. 教工领用物品应及时供应，并记在个人领用物品簿上，对常用物品主动提出购买，每学期总结一次，并向总务主任报告。

3. 对常用的教育教学物品，开学前和每月一次能主动送常用物品到办公室以便教师使用。

4. 主动关心后勤工作，认真完成总务主任交给的工作。
5. 加强设备保养，以保证正常使用和延长寿命。设备管理上要做到“四定”：定室存放、定人保管、定期保养、定期检查；做到“五防”：防尘、防潮、防锈、防变形、防腐蚀，保持设备的性能完好。
6. 加强同采购人员的配合工作，与采购员经常通气，坚持购物标准；坚持质量第一，货真价实。不得在购物过程中有任何违法违纪现象。
物品保管员：               校办主任：
