桃園市立山腳國民中學物品管理要點

第一條:本校一切物品管理，除財產管理外，悉依本要點辨理之。

第二條:所謂物品係指辨公及教學用之消耗性與非消耗性物品。

第三條:物品分為兩種:(依據主計月報社出版之財物標準分類，財產為金額超過一萬以上使用年限在兩年以上之機械及設備、交
       通及運輸設備及什項設備，為圖書館典藏之分類圖書仍依有
       關規定辨理，物品係不屬於前述財產之設備、用具，包括非
       消耗品及消耗用品)

       一、消耗品:物品於領用後將隨時消失，雖有物體存在但無

                  價值可資利用之物品。

       二、非消耗品:具有相當使用期限，須俟實際損壞時予以核實

                   報銷之財產。

第四條:物品之管理:

       一、購入之物品於取得時，依據購入發票或收據由事務組、物品管理員及各處室請購人員先行驗收。               

       二、驗收手續完畢後，由事務組依據單據及主(會)計原始憑證各登入物品明細分類帳、財物管制表及各處室物品分
           發使用登記簿。               

       三、物品明細分類帳等按物品名稱及目錄順序分別設戶，每戶以月計及日計兩項記入。               

       四、每年一月底及七月應計編造物品增減表，作查察物品增減情形及新物品添購之參考。              

第五條:物品之保管:

       一、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存儲。              
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       二、事務組管理人員接到領物單後，應行查核明細分類帳及財物管制表上有無庫存，及是否有請購之需要。               

       三、學校物品除圖書館及自然領域、藝術與人文領域、綜合活動領域、電腦教室、活動中心等各專科教室及各處室分別保管外，其他財產設備一律集中由事物組保管。               

第六條:物品之領發:

       一、消耗品之領發原則上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。               

       二、非消耗品請領時事務組應另填財務管制表及借據登記，並由請領人蓋章以備收回之依據。               

       三、平時教職員個人使用之消耗品或非消耗品領新品時，由使用者填寫物品領用單，經行政程序核准後，向保管人員領用。               

第七條:非消耗品歸還手續:

       一、點交事務組財產保管人驗收。

       二、事務組應在領取財產管制表或借據上，註明收回年月日及收回，並予蓋章。               

第八條:非消耗品如遺失或損壞時，隨即向事務組報備，經檢查責任後設法修理或按價賠償。          

第九條:設置【各班教室領用公物保管表】，並於每學期終將公物保管表繳回事務組統一保管。           

第十條:本辦法經校務會議通過，呈請 校長核准後公佈施施，修正時
       亦同。
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