高雄市立立德國民中學公物保管制度實施要點
本要點經本校113年9月27日擴大會議通過訂定發布
壹、依據：行政院訂定之「事務管理各手冊」。

貳、目的：

一、加強本校教職員工保管公物之職責。

二、提高公物保管效能，減少財物之損失。

三、培養學生愛惜公物之良好習慣，促其負責盡職，守法守紀，崇高之愛校心。

3、 實施方法：

一、教職員工方面：

（1） 個人使用、領用之公物由個人負責保管；各處室使用、領用之公物由各處室負責保管；遇有損壞或遺失應立即簽報維修或賠償；其屬於公用財產物品者，各處室主管應分別性質指定專人負責保管，遇有損壞、遺失應立即由經管人員按照行政系統簽報查核，判定修理、報銷或賠償。
（2） 各教職人員如有經管各專科教室，應善盡管理維護之責，平時不使用時，應關閉教室內所有的電源，以及門窗，以維教室及用電安全。
（3） 其餘依本市市有財產管理自治條例及市有公用財產管理作業手冊規定辦理。
二、班級方面：

　    各班保管公物之範圍：

（1） 各班教室之公共設備，如學生使用課桌椅、教師使用辦公桌椅、黑板、門窗、吊扇、電燈、電燈開關窗簾及其他共同使用之公有設備，係由總務處管理維護。
（2） 各班ｅ化設備之單槍投影機、投影布、桌機等，係由教務處管理維護。
（3） 各班負責掃地區域內（含廁所）之清掃用品，如掃帚、拖把、畚箕等，係由學務處管理維護。

肆、保管辦法：

　一、學生使用之課桌椅，由各班導師統一管理，由學生分別使用與保管。

　二、班級保管公物，均請各班導師詳予管理，並指定保管學生，以明責任。各班導師有分配、登記、監督及經常檢查之責任。凡教室內之公物，不得有任何損壞。如假日及夜晚有損壞情形，學生到校後立即報告有關老師處理，並依公物範圍向管理維護單位反映，如非屬ｅ化設備或清潔用品，且有公物損壞者，請各班總務股長於1日內至總務處填具「公物損壞報修單」（如附件1：班級使用）進行報修事宜。
　三、每學期開學後一週內，由總務處先行辦理班級公物檢查，並發予各班導師該「班級公物檢查表」（如附件2），由各班導師督促學生，對教室內之公物詳予檢查，並於一週後繳回。
四、「班級公物保管表」（如附件3）由各班總務股長確實填寫並請導師確認簽章後，正本1份由導師保管，副本另1份送總務處辦理公物檢收結果。各班公物如有損壞應由各班導師追查破壞者，並責其賠償或修復，並視其情節之輕重酌依校規處分。若不能找到破壞者，則由保管人或班級負一切責任。凡各班學生應負責賠償或修復之公物，各班導師有督促之責任。有公物損壞情形發生時，若學生未主動報告，一經查獲除負責賠償外，並依校規辦理。凡與學生無關之損壞（如颱風、水災、地震，及學生放假後來校前之損壞）及正當之消耗，則由學校負責維修之。

伍、各專科教室如有公物損壞，請管理維護教職人員應於1日內至總務處填具「公物損壞報修單」（如附件1：一般使用）；另教職人員發現校園環境公物有損壞情形，亦可至總務處填具「公物損壞報修單」（如附件1：一般使用），俾利總務處進行維修，以維校園設施設備正常使用。

陸、為完善辦理本校班級公物事宜，總務處得不定期辦理「班級公物檢查表」進行抽查，俾瞭解公物使用保管之情形；另專科教室部分，總務處亦得比照抽查公物事宜辧理，以維護教室公物正常使用。
柒、本要點經本校擴大會議通過後實施，修正亦同時。
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