臺中市西屯區長安國民小學文具消耗品領用辦法
一、依據：事務管理彙編—行政院主計處物品管理手冊之規定辦理。
二、目的：
（一）建立領用制度，提供教職員工教學事務及行政業務之便利。
（二）控制經費預算，以期統一管理，有效運用，勵行節約，杜絕浪費。
三、領用辦法：

（一）教師領用文具用品：
    1、每學期開學時由事務組發給每位教師文具一套。
    2、期中考前二週與期末考前三週事務組發放紅筆。
    3、其他教學必須品（粉筆、板擦、時鐘電池）可隨時向事務組填寫文具領用表領取之。
    4、印製講義學習單，以學年為單位，一學期8張，向教學組提出申請付印（科任老師必須會同整合於各學年）。
    5、參加校務各項比賽作業用具，另以專案洽該專案業務承辦人，依採購程序提出申請。
（二）行政人員、職員領用文具用品：
    1、請領人填寫文具領用表後，向總務處事物組領取。
    2、各承辦人如需印製計畫、辦法、宣傳單張，逕由各單位主管核准後付印。
    3、專案活動使用各類文具用品，以專案經費辦理。
四、採購與管理
（一）以上各種文具之消耗品，由總務處事務組經辦人，於學期初辦理文具消耗統計表並統一辦理採購。

（二）各種文具之消耗由總務處事務組經辦人於期中辦理文具消耗統計，另於學期結束時，辦理總結統計表。
五、本辦法呈請校長核示後實施之。

事務組長：             總務主任：                會計主任：              校長：

                       教務主任：
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