屏東縣南州鄉溪北國民小學物品申購、領用辦法

一、目的：本校為建立購買制度，控制經費預算，以期統一支配、有效運用，杜絕

浪費，特訂定物品申購領用辦法。

二、依據：行政院頒布事務管理規則之「物品管理」規定訂定之。

三、辦法：

（一）申購流程







（二）申購須知：

1. 本辦法所稱物品，分消耗性物品及非消耗性物品，其區分如下：

(1) 消耗性物品：係指一般公用物品經使用即失去原有效能或價值者。

(2) 非消耗性物品：係指一般公用品，其質料較堅固，不易損耗，使用期限不及二年或金額在新台幣一萬元以下者（未含）。

2. 物品申購由申購人主動填具粘貼憑證用紙，並於請購人處簽名蓋章，送交事務組轉請總務、會計，衡酌經費之支用後轉陳校長核示。
3. 急用物品可由承辦人或個人於三天前提出申購。

4. 申購單完成核准手續後，由總務單位依規定訂購之。另為特殊物品得會同使用單位協助採購。

5. 物品購置齊備、驗收人員點收後，逕交保管人保管使用，由保管人負責保管。。

6. 未完成申購手續之購置，由當事人自行負責。
（三）領用須知：

1. 領用之物品倘有不適用或損壞者，請先返還原領物品再換新品。
2. 借用非消耗性物品人員於其離/調職時，應將所借之物品繳還，如遺失、損壞，應依原價賠償或購置原型物。

（四）物品之管理：

購入之物品於取得，驗收手續完畢後由總務處依據單據及主計原始憑證登錄使用登記簿。

（五）物品之保管：

物品購入時應由事務組負責驗收登記明細帳，按消耗品及非消耗品分別儲存。

（六）物品之領發：

1. 消耗品之領發原則以每學期一次為原則，餘按實際狀況需要，依規定程序請領之。

2. 非消耗品請領時總務處應另填借用登記簿，並由請領人簽名以備收回之依據。（cd音響、投影機、幻燈機等….。）

（七）非消耗品歸還手續：

1. 點交總務處財產保管人驗收。

2. 在借用登記簿或借據上註明收回年月日及收回並予蓋章。

（八）非消耗品如遺失或損壞時，應即向總務處報備，經檢查責任後，設法修理或按價賠償。

（九）設置各教師領用公物保管人清冊，以便學期末盤點。
（十）廢品之處置

1. 財產有其使用年限，若損壞不堪使用，應依相關法令處置廢品。

2. 消耗性物品一經領用，即作消耗登帳，不必再行報廢。

3. 非消耗性物品損壞不堪修復，得填具報廢單申請報廢。

4. 物品報廢，應由事務組及主計查核後實行。

四、本實施辦法陳請  校長核示後公布實施，修正時亦同。



	承辦人
	總務主任
	校長


會計單位：


查核有無預算





經辦單位：


訪價〈事務〉





承辦單位：


填具申購單





總務單位：                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            


驗收


檢據報銷





總務單位：


採購








校長：批示





會同採購或


自行採購
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