桃園市大溪區仁善國民小學財物管理維護辦法

104.07.10修訂
一、目的
為有效管理財產，達到適時支援教學研究及服務，使財產管理制度化、電腦化，特制定本作業規範。
二、依據
本規範依行政院修頒事務管理手冊財產管理及行政院所頒財物分類標準規定制之。
三、說明
  (一)一般原則
1.  財產、物品之分類說明如下：
	分類
	類別
	名 稱
	說 明

	財產
	1
	土地及土地改良物
	一、屬不動產，由總務處集中管理
二、每筆、每棟均須正確登記，取得所有權狀 並妥慎保管。

	
	2
	房屋建築及設備
	

	
	3
	機械及設備
	一、凡屬動產，每件金額一萬元以上且使用年限在兩年以上者列為財產。
二、典藏圖書，須會經圖書室登錄、辦理借用。

	
	4
	交通及運輸設備
	

	
	5
	雜項設備
	

	物品
	6
	非消耗品
	凡屬動產，每件金額一萬元以下者不屬於前項財產之設備用具（含物品)。

	
	7
	消耗品
	無殘值之消耗性物品。


2. 上述分類可參考財物分類方法，本規範以含括財產、物品、非消耗品等（統稱財產）管理為範疇。
3. 財物管理以支援教學、行政及服務為目的，落實財產管理，事務組長為財產管理人、保管人，負責下列工作：

(1)製作並粘貼財產標籤。
(2)每月彙製財產增減結存表及財產增減表，陳送會計單位、市府備查。
(3)每半年彙製公務用財產增減結存表、財產增減表及財產目錄，陳送市府備查。
(4)財產總目錄隨時公佈，專案存檔，以方便借用人隨時查詢。
(5)消耗品每月盤點,並製表備查。
(6)財產保管（使用）人離職時，應確實辦理財產移交工作並製作清冊備查。

  (二)注意事項 
1.  公有財物須善盡管理責任，倘如發生遺失毀損情形，應追究責任，依規定賠償。
2.  人員離職時，須將所借用之財產移回總務處財產管理人或新保管人，並備妥財產移交清冊影本乙份，至總務處辦理離職手續。 
四、財物增加作業流程
凡採購財物者，統稱為財物增加。
(一)申購單位提出動支經費申請單，會總務主任簽註，會計人員預算審核，經校長核可後由總務處辦理採購或交申購位自行採購，維修工作亦同。 

(二)採購發包、施作完成，由申購單位檢附原始憑證，送交總務處製作財產增加單、財產卡及標籤，將財物基本資料輸入電腦，會同承辦單位等進行點收（或登錄維修），並列印當月財物增減表。

五、財產借(還)用規則及流程
(一)借用人應依總務處之指定於借用登記冊上登記後領取器材，登記內容應包括使用人、借用期限等；借用期滿後於登記冊註明日期並歸還原位。

(二)借用人應善盡保管、維護及正確使用之責任，並應於借用期滿後妥善歸還，如因不當使用損壞應負修復責任，如無法修復應照價償還。

(三)相關器材之借用，應屬公務及教學之用途，方得借用。

(四)如有下列情形，得隨時收回停止借用：
1、閒置不用。

　　2、未正常（確）使用。

　　3、使用人已不具借用資格或離職者。

　　4、其他原因應收回停止借用。

(五)特定器材應由專業人員指導後使用者，相關人員應接受指導使用，否則不予借用。

(六)固定班級之物品借用期間如超過一學年者，借用人應填寫班級財產借據並於每學年度結束後向出借單位回報借用器材現況, 並負責平日基本保養。
六、本辦法呈請校長核准後實施，修正時亦同。

事務組長                       總務主任                      校長
