台北縣立烏來國民中小學公物保管責任實施辦法

壹、主旨：依據台北縣政府９３．５．２６北府教國字第０九三０三九一三三七號函辦理。

貳、目的：

     一、確保學校公物，避免遺失損壞。

二、減少維修成本，避免浪費公帑。

三、延長使用年限，有效運用資源。

四、充分支援教學，擴大教學成效。

五、珍視愛物惜物，建立負責態度。
參、實施對象：本校全體教職員工及學生。

肆、實施方式：

一、訂定學校層級之公物保管須知

（一）
本須知所稱公物，包含學校土地、建築、房舍、公共設施、消防水電設施及財物。前項財物，乃財產及物品之總稱。其分類依行政院頒發之「財物標準分類」為準。

（二）
依據「事務管理手冊」，制定學校公物申請、採購、驗收及保管流程之規定。並落實公物登錄盤點制度及不定期抽檢制度。

1.公物申請：由使用單位依實際需要填寫請購單，並由申請單位主管核章後送交事務單位詢價並轉呈上級主管。

2.公物採購：

（1）經首長核准購置，由事務單位依政府採購相關法規辦 理採購。

（2）事務單位購置財物係以集中採購為原則，並考量堅固耐用性，不宜貪圖價廉而忽視品質。

（3）辦理採購人員不得收受廠商任何報酬餽贈或招待。

3.公物驗收

（1）依政府採購法辦理驗收。

（2）小額採購之驗收，得由採購單位備具書面憑證採書面驗收。

（3）採購物品驗收之前，採購人員應將購得之物品，依照採購單所列之品名、數量、廠牌、規格點對無訛後，交原請購單位驗收，如為專業性設備可敦請對此設備有認識人員參與驗收工作。

4.公物保管

（1）公物驗收後，須由總務處完成登記程序。移交各單位使用，並由各使用單位負保管責任。

（2）消耗物品採集中管理，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）公物保管人員

I. 學校房舍、建築、消防水電設施等由事務單位保管；各班教室由導師管理；各專科教室依其性質劃分。

II. 各處室電腦由使用者保管，另影印機等辦公機具、長期領用或借用之事務機具，由單位主管指定專人保管。

III. 校內各科教學設備、電腦資訊設備、由教學組統籌或指定專人保管；體育器材設備由訓導組長統籌或指定專人保管。

（4）公物保管注意事項

I. 使用單位對使用中之財物，應善盡保管之責任，不用時應繳回財產管理單位，不得私自移轉或借撥。

II. 分配各單位使用之財物，如因業務關係需由某單位移轉與另單位使用時，應即填具財產移動單，為財產移動之登記。

III. 財物管理或使用人員，對所保管之財產，未依法定程序移轉、撥借或有毀損而不即時申報者，按其情節輕重予以議處。

IV. 各單位之財產，如因災害、盜竊、不可抗力或其他事故，致毀損或滅失時，應檢同有關證明文件，機關查明已盡善良管理人應有之注意，解除其責任者外，應以毀損時之市價責令賠償。

V. 各單位經管財物人員交接時，應將其經管之財產列冊點交。

5.公物盤點

（1）總務單位應會同使用保管單位定期實施財物清點（每年二次），並做成紀錄。另於每學期實施不定期抽檢。

（三） 落實校園管理責任區實施，以加強本校教職員工保管公物之職責。

1. 依校舍平面圖使用特性由各相關單位管理，區分為：辦公室類、專科教室類、普通教室類。（如附件）

2. 各場地之使用管理，由負責單位依實際需要訂定管理使用要點，其他單位使用該場地務必知會管理單位。

3. 新設或為表列之場所，未劃分管理單位前由總務處統一管理。專科教室如有各科教室負責人由管理單位表列之會總務處。

4. 各場地之鑰匙，由總務處配發各管理單位持有，總務處存留一份，各單位要使用須洽管理單位借用鑰匙。

二、訂定教室層級之公物保管責任制度

         （一）目的：為培養學生愛惜公物之良好習慣，進而養成其負責盡職，守法  守紀、具有崇高之品格與道德心，以培養愛護校園的之情操超，特擬訂本辦法。
         （二）學生公物保管之範圍：

1.教室內之公共設備：如黑板、門窗（含玻璃）、講桌、掃除櫃及其共同使用之公有設備。

           2.學生使用之課桌椅。

                      3.公物保管以學生在校時間為準。如假日及夜晚有損壞情形，應於學生到校

後，立即報告有關老師及總務單位，如經屬實，則由學校修理之，否則由

保管人或班級負責。

         （三）辦法：

          1.學生使用之課桌椅，編制號碼，由學生分別使用與保管，並詳予登記，以

明保管責任。　

2.各班教室內公物之保管，各該班導師有分配、登記、監督及經常檢查之責

任。

          3.每學期開學時，由各班導師督促學生對教室內之公物，應詳予檢查，如有

不完整者，應即時通知學校有關人員修理補充，填請修繕單，其不能立即

修復者，應予另行登記。

          4.各班之公物，若遭受損壞時，破壞者應立即負責修復或填妥修繕單，送交

總務處請修。但破壞情形嚴重經判定無法修復者，應由破壞者按時價賠償。

若不能找到原破壞者，則由保管人或班級負責。

5.公物保管登記表除導師保存一份隨時查對外，學務處組長、總務處事務組長應另存一份。

     （三）檢查與評分

1.全校性檢查，每學期舉行一～二次。

2.負責評分人員由學務處與總務處聘請相關人員共同參與為原則。

      （四）獎懲：

1.各班公物保管良好與否，應列為各該班學生重要獎懲之依據。

2.對於公物破壞嚴重之學生，並視情節輕重送學務處給予警告或記過處分。

3.凡與學生無關損壞（如颱風、水災、地震及學生放學後來校前之損壞），則應由學校負責修復之。

4.凡各班公物有損壞塗抹者，應由保管人追查破壞者，並擇其賠償或修復。

伍、本辦法經提交校務會議通過並陳校長核准後實施，修正時亦同。

台北縣立烏來國民中小學財產（物品）採購流程
 
台北縣立烏來國民中小學財產管理流程
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台北縣淡水鎮新興國民小學財產管理流程  
台北縣淡水鎮新興國民小學財產管理流程  
台北縣立烏來國民中小學校園管理責任區

壹、責任區區分為：辦公室類、專科教室類及普通教室類。

一、辦公室：各處室主任為管理單位。

	辦公室
	管理人
	辦公室
	管理人

	教務處
	張淑美
	學輔處
	吳宗憲

	學務處
	汪秀琴
	總務處
	周志國

	特教組
	王阿勉
	導師辦公室
	劉亞汶

	健康中心
	高榮梅
	幼稚園辦公室
	傅碧霞

	原住民族教育

資源中心
	高欣宜
	文物館
	高欣宜


二、專科教室：由教學組或指定專人管理。

	專科教室
	管理人
	專科教室
	管理人

	112家政教室
	張淑美
	語文及社會教室
	周嘉

	113編織教室
	汪秀琴
	204國小部電腦教室
	曾永春

	312美術教室
	吳靜美
	210童軍教室
	吳宗憲

	211理化教室
	劉亞汶
	307串珠教室
	汪秀琴

	213音樂教室
	李雅君
	115角力室
	莊永隆

	215國中部電腦教室Ⅱ
	朱木榮
	體育器材室
	莊永隆


三、教室類：各班教室由導師管理。

	項次
	品名
	單位
	數量
	缺損

數量
	學校修復日期
	總務股長簽收
	備註

	1
	班級牌
	組
	
	
	
	
	

	2
	功課表框
	個
	
	
	
	
	

	3
	黑板
	塊
	
	
	
	
	

	4
	講臺
	張
	
	
	
	
	

	5
	整潔用具櫃
	個
	
	
	
	
	

	6
	電視
	台
	
	
	
	
	

	7
	電風扇
	台
	
	
	
	
	

	8
	放影機
	台
	
	
	
	
	

	9
	DVD
	台
	
	
	
	
	

	10
	錄音機
	台
	
	
	
	
	

	9
	燈具
	具
	
	
	
	
	

	10
	擴音器
	具
	
	
	
	
	

	11
	麥克風
	個
	
	
	
	
	

	12
	窗戶
	扇
	
	
	
	
	

	13
	學生桌
	張
	
	
	
	
	

	14
	學生椅
	張
	
	
	
	
	


班級：______________           總務股長：____________    導師：______________
