屏東縣望嘉國民小學財產管理辦法

一、        依據

     （一）、本辦法依據行政院頒行之「財物標準分類」、「事務管理手冊」。

（二）、斟酌本校實際狀況訂定之。
 二、目標

     （一）、確定財產管理制度與原則。

     （二）、加強財產物品使用及保養。

三、實施方法

     （一）、總務處依財產分類標準加以分類編管。

     （二）、增加的財產於驗收後，由總務處依照規定登入財產、黏貼財產編號牌，並交使用單位使用及保管。。

     （三）、各教室之財產及班級公物，由各級任導師負責保管。

     （四）、各專科教室等財產依職務由專人負責保管。

（五）、在使用中之財產，使用者應盡妥善保管之責，不用時應繳回經管部門，不得私自移轉或借撥。    

     （六）、本校所有財產，非經正式借用手續，不得任意搬動或帶出校外。

（七）、財產搬移原保管場所，應知會保管人及總務主任，以利控管。

（八）、本校財產之增減應由保管人會同總務處據實登錄。

（九）、保管人發現財物損壞後，應依規定報修或報廢。

（十）、每年年度結束，保管人應會同總務處、主計辦理保管財物盤點。

（十一）、職務交接時，原保管人應會同新保管人辦理保管財物交接手續。

（十二）、本校教職員離職時，應將原借用財物，繳回總務處，方可辦理離職。

四、本辦法經校務會議通會，並陳請校長核准後實施，修正時亦同。

