臺東縣關山鎮德高國小公物保管責任實施辦法
一、依    據：台東縣事務管理規則辦理。         

二、目    的：為使校內公物能有效利用及落實管理，以符合「物盡其用」原則，特訂定本辦法。
三、實施對象：本校各班級及行政各單位。
四、實施內容：
    1申請流程：依實際需要寫請購單，以整批購買為原則以求價格之低廉及行政

 效率。
    2採購流程：完成請購手續後，由總務處依採購相關法規採購之。
    3驗收流程：貨品交原請購單位驗收，如為專業性設備聘請對此設備有認識 

               人員參與驗收工作。
4保管流程：

1物品於移交各單位使用前，需交總務處完成財產登記，各使用

             單位並負保管之責。
            2事務用品中屬消耗品部份採集中管理，各單位領取或使用時須

              登記領用物品之日期、名稱、數量、領用單位。
            3各教室內現有物品於移交時由舊任老師點交後簽收(附表一)，各
             主管單位並應造冊註明位置、數量、型號。使用年限及購置日期 

             等，配合每年財產盤點實施清點。
	物品種類
	主管單位

	視聽設備、音響及錄影帶
	設備組

	社會科教具、自然科教具及一般教學貴重教具
	設備組

	圖書館設備
	設備組

	電腦設備
	資訊組

	體育器材
	體育組

	健康中心設備及掃具 衛生用具
	衛生組


            4使用年限已過的財產，提報總務處辦理報廢手續。
            5保管人應盡力維護公物之完整。
6.請修流程：公物損壞由保管人提出請修，並填寫修繕單，交相關單位維修， 
如損壞乃人為造成之損壞，則視當時情況由業務單位判定是否當

事人應負責維修費用。
7.盤    點：配合財產清點實施，另總務處並定期(每學期至少一次)會同財產保管單位進行檢查 ，並做成記錄，如發現物品有閒置情形，應通知相關單位加以利用。
8.其他未盡事宜，依事務管理規則內條文規範之。
9.本辦法經校長核示後通過實施，修正時亦同。
         總務主任：                      校長：
臺東縣德高國小96學年度教師使用物品登記表
	配置物品
	數量
	備註

	
	上學期
	下學期
	

	鑰匙
	把
	把
	

	磁卡
	把
	把
	

	講桌
	張
	張
	

	教師辦公桌
	張
	張
	

	教師辦公椅
	張
	張
	

	學生單人桌
	張
	張
	

	學生單人椅
	張
	張
	

	學生雙人桌
	張
	張
	

	窗簾
	幅
	幅
	

	風琴
	台
	台
	

	鐵櫃
	座
	座
	

	電扇
	台
	台
	

	電視
	台
	台
	廠牌：

	錄放影機
	台
	台
	

	迴帶機
	台
	台
	

	CD收錄音機
	台
	台
	廠牌：

	投影機
	台
	台
	

	置物櫃
	組
	組
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


      備註：1.請依教室內實際物品填寫。
            2.本表填寫完簽名後送交總務處核章。
            3.科任教室如有未載入物品，請老師填入。 
	上學期
	保管人
	
	總務主任
	
	校長
	

	下學期
	保管人
	
	總務主任
	
	校長
	


