台中市東明國民小學校舍校產管理維護實施要點

1、 依據：本校總務工作計畫。

2、 目的：１．落實建築物安全檢查，維護公共安全。

　　　　　 ２．加強校舍校產管理，定期維護修繕。

　　　　　 ３．謹慎依法規畫校舍修建工程及校產設備採購，以符師生教學需求。　　　

3、 組織：

實施原則：
1． 公開預算編擬與執行，妥善規畫各項修建工程，改善學校環境及擴充教學設備。

2． 依規定辦理物品申購及採買，並確實登錄帳冊，領用時填具領物單。

3． 動產、不動產定期清查與盤點。

4． 校舍、設備、各項器材、教具、水電、消防、飲用水．．．等定期檢查維修，全校師生隨時發現隨時陳報，總務處人員依責任區巡邏檢查維護，及時修繕。

5． 維護校舍校產是全校師生之責任，本校教職員工及學生均應善盡保管維護之責。

4、 實施項目及方式：

　　　　
	項目
	內容
	方式
	負責人員
	備註

	一、校舍
	1、 建築物安全檢查申報

2、 修建工程
	依規定每兩年申報一次。

1． 依預算額度編列，急需者優先，餘則逐年編列。

2． 依法辦理發包驗收等程序，以維工程品質。
	總務主任

總務主任
	

	二、財產
	1、 教學設備購置

二、財產管理
	1． 依教師需求及預算額度編列購置，急需者優先，餘則逐年編列。

2． 增加之財產於驗收手續完畢後，登錄係統列帳管理，並填寫財產增加單。

1． 財產分發或領用時，其保管或領用單位須於財產簽認單上蓋章，以便查考。

2． 各教室之財產由各班級負責保管，並填具保管單交財管單位存查。

3． 有專人負責之場所，由該單位保管簽認；無專人負責之公共場所，由事務組負責保管。

4． 保管人員對於財產，應善加保管，隨時整理檢查，如因時間過久或品質上自然損壞或遭意外無法修復追尋者，應依財產損壞或報廢程序辦理之。

5． 本校所有財產，非經正式領借用或向財管單位調用，不得隨意移動，或攜出校外。

6． 本校員工離職時，應將原借用之財產繳還財管單位，並核對財產簽認卡無誤方可完成離職手續。

7． 其餘規定詳依事務管理規則辦理。
	總務主任


	

	三、物品
	1、 物品購置

二、物品管理
	1． 經常性辦公物品按法定程序統一採購。

2． 各單位須用物品應在使用前七日填寫請購單請購。

3． 採購人員應憑核定之請購單內容辦理，不得積壓延滯。

1． 物品採購後須經有關人員驗收，如係財產者由財管單位登帳後發領，如係消耗物品由事務人員登記後依領物單發領。

2． 財管單位應定期盤點消耗品數量，以應需求。

3． 其餘規定詳依事務管理規則辦理。
	
	

	四、修繕
	1、 定期維護

二、及時維修
	1． 校舍、門窗、廣播器材、視聽器材、遊戲器材、水電、消防、教具、課桌椅、櫥櫃、飲用水、地下室．．．定期做安全檢查維護，並填列安全檢核表。

2． 教師協助檢查部份每學期分期初、期中不定期檢查。

3． 每學期開學前加強檢查維護。
1． 各負責人員依行政巡邏輪值表每日巡邏檢查。

2． 巡邏人員遇有須修繕者，應及時直接處理，無法直接處理者應立即陳報總務處派員修繕。

3． 無立即之危險且須外包統一規畫之修繕問題，應列入紀錄，按法令程序儘速規畫處理。
	工友

行政人員

工友


	應填具安全檢核表

應於巡邏單上簽名


5、 督導與考核：

1． 總務處每學期召開會議，檢討人員執行成效，並列入考核。

2． 學校期末會報，各處室主任就工作範圍檢討考核執行成效，並研究改進。

3． 每學期末及年度末做總檢討，併入新學期或新年度規畫與執行之改進依據。

6、 本計畫陳請校長核可後實施，修正時亦同。

校舍建築檢查小組
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