劳动教育农用工具保管规定
为规范学校劳动教育农用工具的存放、保管、使用、维护与核销管理，筑牢劳动教育安全防线，保障全校劳动教育农耕基地工作有序开展，培养学生爱护公物、规范操作、勤俭节约的劳动素养，结合学校劳动教育工作实际，特制定本制度。
第一条 适用范围

本规范适用于学校所有用于劳动教育活动的工具、器材及配套物资。全校师生，均须严格遵照本规定。

第二条 管理原则

遵循“统一归口、分级管理、专人负责、分类存放、安全规范、用管结合、定期维保、账物相符”的原则，建立“谁领用、谁负责，谁保管、谁负责，谁损坏、谁追责”的责任体系，实现劳动工具管理规范化、精细化、常态化，兼顾使用效率与安全保障。
第三条 主管部门职责

教务处（劳动教育主管部门）为全校劳动工具统筹管理部门，负责制定完善管理制度，监督各单位工具保管与使用情况，组织开展工具管理专项检查与培训，统筹解决工具管理中的各类问题。各二级学院负责本院劳动工具的日常管理、领用统筹、工具维保、学生教育与日常监督。

第四条 保管员岗位职责

各劳动工具存放点位须设置专属保管员，原则上由二级学院实验员或教学秘书担任，实行定岗定责管理。主要职责包括：负责工具入库验收、分类登记、台账更新、规范存放、日常清洁与防潮防锈养护；严格执行工具借还登记制度，核对领用、归还工具的数量与完好状态；定期开展工具盘点，及时上报损坏、缺失、报废工具；维护工具存放场地安全，排查消防、存放、用电安全隐患；对违规领用、损坏工具的行为及时制止并上报。

第五条 领用人员职责

领用劳动工具须严格遵守本规范，按流程办理领用手续，规范操作各类工具，杜绝违规作业、野蛮使用、私自改装、私自转借等行为。劳动作业期间妥善保管工具，作业结束后及时清洁、完好归还，若因个人疏忽造成工具损坏、丢失，须主动报备并承担相应责任。

第六条 存放规范要求

1.所有劳动工具须集中存放于指定置物区域，严禁随意堆放于走廊、教室、操场、楼道等公共区域，杜绝占用消防通道。

2.存放场地保持干燥、通风、整洁，做好防潮、防锈、防腐、防火、防盗措施。金属工具定期擦拭保养，避免受潮生锈；布艺、塑料类工具定期晾晒清洁，防止发霉损坏。

3.严格落实存放地点安全管理，存放区域严禁堆放杂物、易燃易爆物品，严禁私拉乱接电线，严禁吸烟、动火，定期排查安全隐患。

第七条 台账档案管理

保管员须建立完整的《劳动工具管理台账》，详细记录工具名称、规格、数量、采购时间、入库时间、存放位置、完好状态、领用记录、维修记录、报废记录等信息，做到一物一记、账物相符、账账相符。台账实行纸质存档+电子存档双重管理，定期更新，留存备查。

第八条 领用流程

各学院需自行制定适合本学院的领用流程。确保领用前如实填写《劳动工具借还登记表》，注明领用日期、领用时间、劳动用途、领用数量、工具名称、领用负责人及联系方式，签字确认后方可领取。

第九条 使用规范

1.领用人员须熟悉工具正确使用方法，严格按照操作规范开展劳动作业，严禁违规操作、超负荷使用工具，严禁将劳动工具用于嬉戏打闹、私用牟利等非劳动场景。

2.劳动作业过程中，妥善保管工具。

第十条 归还要求

1.劳动活动结束后，领用负责人须及时清点所有工具，对工具进行彻底清洁、整理，去除污渍、泥沙、杂物，确保工具干净整洁、功能完好。

2.所有工具须当日使用当日归还，特殊劳动场景需延期使用的，须提前向保管员报备，明确归还时间，严禁私自长期占用、滞留工具。

3.归还时由保管员逐件核对数量、检查完好状态，确认无误后，双方签字完成归还登记；若发现缺失、损坏，立即核实情况并记录上报。

第十一条 日常维护保养
1.保管员每日做好工具清洁检查工作，每周开展一次全面养护，对金属工具进行除锈、上油防护，对松动、磨损的简易工具进行紧固、修复，延长工具使用寿命。

2.每月开展一次全面工具盘点，核对台账与实物，梳理损耗、闲置、故障工具。并及时汇报给本学院劳动教育负责人。

第十二条 维修与报废

1.出现故障但可修复的工具，由保管员对接后勤部门或专业人员集中维修，维修完成验收合格后方可重新入库使用。

2.对严重磨损、老化、损坏无法修复、超出使用年限、存在安全隐患的工具，由保管员提交报废申请，经主管部门核查审批后，统一办理报废手续，从台账中核销，废旧工具统一回收处置，严禁随意丢弃。

第十三条 正常损耗处置

工具在规范使用过程中出现的自然磨损、正常损耗，经带队老师和保管员核实确认后，无需个人承担责任，由主管部门统一登记、报备、补给。

第十四条 非正常损坏与丢失处置

1.因违规操作、野蛮使用、私自拆解、保管不当、故意损坏等人为原因造成工具损坏、报废的，由责任人承担维修或全额赔偿责任。

2.领用工具后因个人疏忽、私自转借、私自占用导致工具丢失的，由责任人按工具原价全额赔偿。

3.拒不报备、拒不赔偿、隐瞒工具损坏丢失情况的，由所在二级学院通报批评，相关行为纳入学生劳动素养考核与综合素质评价。

第十五条 管理人员追责

保管员未履行岗位职责，出现台账混乱、管理松懈、存放不规范、未及时维保、盘点漏查、隐瞒工具缺失损坏情况，造成工具大量流失、损坏或安全隐患的，由主管部门予以通报，责令整改，情节严重的按学校相关管理制度追责。

第十六条 日常监督检查

学校劳动教育课程教学中心、各二级学院，建立常态化检查机制，定期对各区域劳动工具保管、存放、借还、维保情况开展抽查与专项检查，及时发现并整改管理漏洞，规范管理流程。

第十七条 考核应用

劳动工具规范保管、爱护公物、依规借还等表现纳入学生劳动教育考核评价体系。对严格遵守规范、主动维护工具、管理成效突出的个人及集体予以通报表扬；对屡次违规、恶意损坏工具、拒不配合管理的学生，扣除劳动教育相应学分，取消评优评先资格。

第十八条 

本规范未尽事宜，参照学校固定资产管理、校园安全管理等相关制度执行。具体由劳动教育课程教学中心负责解释，自发布之日起正式施行。

