臺東縣立大王國民中學鎖匙使用管理要點 
1、 目的：
(1) 為統一管理鎖匙之配備，維護校舍門戶安全，避免重覆打造，造成浪費。
(2) 落實本校各場地、物品之管理及責任歸屬。
二、配發單位：總務處。 
三、保管分類及保管單位（人）：
上列各單位鎖匙總務處及保管維護人應各備有一套。
四、配發規定 

(1) 由總務處統一設置鑰匙櫃。
(2) 由總務處事務組會同相關單位主任依實際需要統一複製，總務處自存一把外，其餘交由使用單位保管。
(3) 各單位主任依實際情況轉交保管人員。
(4) 除特殊情況，不得將鑰匙(包含複製)交由學生保管使用。
(5) 教室及班級視聽櫃鑰匙可於開學時配發導師交由學生保管，期末收回。
五、保管規定： 

(1) 個人保管或各單位統一保管之鑰匙，若有遺失應向主任報告，主任視情形決定應自行複製，或預知總務處更換鎖頭再配發鑰匙。
(2) 向保管單位借用之鑰匙若有遺失，請向保管單位主任報備並複製歸還。 
六、核用規定： 

(1) 專科教室借用請填寫鑰匙借用登記簿。
(2) 上課時間：向使用保管單位借用，用畢隨即歸還。
(3) 非上課時間(國定例假日、下班時間)：
1. 應事前向使用保管單位洽借備用，並知會總務處事務組，復由事組人員協助開關。
2. 遇特殊情況，逕向總務處事務組洽借，用畢隨即歸還。
七、鐵捲門開關：
鐵捲門：上課期間由班級開關，國定例假日期，由替代役負責開關。 
八、經費：

(1) 初次配製之鎖匙，由學校相關經費項下支付。
(2) 個人保管或各單位統一保管之鑰匙，若有遺失得請事務組代為複製，其費用自行負責。
九、本辦法經校長核可後施行，修正亦同。
