國立嘉義高級工業職業學校教室公物管理維護要點
中華民國101年6月19日擴大行政會議訂定公佈
一、
為培養學生愛惜公物之良好習慣暨杜絕無謂損耗，避免浪費公帑，特訂定「國立嘉義高級工業職業學校教室公物管理維護要點」(以下簡稱本要點)。
二、
本校學生均有保管各班教室內課桌椅及其他附屬品之責任。

前項所稱附屬品係指電視、電話、投影機及布幕、冷氣機、冷氣計費器、板擦機、講臺、講桌、黑板、門窗玻璃、遙控器、佈告欄等不可移動及其他可移動之設施及設備。
三、
總務處應於暑假期間進行教室公物檢修，各班於每學年第1學期開學後一週內，由班長會同事務股長對教室內課桌椅及其他附屬品詳予檢查，並填具「教室公有設施、設備清點表(附件一～四)」乙式二份，一份留班級事務股長保管隨時查對之用，另一份送總務處庶務組備存查核。倘有短少及損壞者，即刻通知總務處補充或修繕，逾期報備將由各班負責賠償。
四、
各班教室之學生課桌椅由總務處統一調配並編號管理，每班以42套為原則，班級人數超過42人時，由總務處庫存備用品調用，經排定後不得隨意與其他教室課桌椅調換。
五、
各班學生使用課桌椅排定後，由各班事務股長填寫「教室課桌椅使用登記表(附件五)」乙式二份，一份留班級事務股長保管隨時查對之用，另一份送總務處庶務組備存查核；教室之課桌椅由使用同學保管一學年，休學、轉學或畢業時交還學校，無人使用之課桌椅，各班同學負有共同保管之責。
六、
各班教室課桌椅及其他附屬品，若因天災人力不可抗力損壞或自然耗損者，該班事務股長除向導師報告外，應依本校「設施修繕要點」至總務處庶務組辦理登記，修繕費用概由學校負責。
七、
教室內課桌椅及其他附屬品之損壞如屬個人蓄意塗污、毀損者應依「公物蓄意損壞賠償標準表(如附件六)」賠償，並酌情懲處；如未能查出係何人所為時，責令該班學生分攤賠償。若經查證確非故意損壞者，免予賠償及處分。
八、
進修學校班級與日間班級共用同一教室時，教室內課桌椅及其他附屬品如有發現塗污、毀損者應立即告知相關單位釐清責任歸屬，無法查明毀損者，修繕費由共同使用班級均攤。
九、
每學年結束前三日內，由各班班長會同事務股長將教室內課桌椅及其他附屬品交還總務處庶務組點收無誤後，方得離校。
十、
本要點經擴大行政會議通過後實施，修正時亦同。
附件一
國立嘉義高級工業職業學校
中興樓教室公有設施、設備清點表
　　　學年度第　　學期　　班級：　　　　　　　　教室編號：
	項次
	名    稱
	數量
	事務股長
初點
	總務處
複點
	備    註

	1
	教師用木製辦公桌椅
	1組
	
	
	

	2
	教師休息用圓櫈
	2張
	
	
	

	3
	學生用木製課桌椅
	42組
	
	
	

	4
	講桌
	1張
	
	
	

	5
	講臺
	1式
	
	
	

	6
	液晶電視機
	1台
	
	
	

	7
	分離式冷氣機
	2台
	
	
	

	8
	板擦機
	1台
	
	
	

	9
	壁扇
	1台
	
	
	

	10
	教學廣播擴音喇叭
	1個
	
	
	

	11
	黑板
	1式
	
	
	

	12
	佈告欄
	1式
	
	
	

	13
	電視機遙控器
	1個
	
	
	

	14
	冷氣機遙控器
	1個
	
	
	

	15
	冷氣計費器
	1組
	
	
	

	16
	電話機
	1台
	
	
	

	17
	班級牌
	1組
	
	
	

	18
	課表框
	1組
	
	
	


※若數量與功能正常請於事務股長初點處打「(」，異常則打「(」，並於備註欄處說明。
導師簽章：                           總務處：
附件二
國立嘉義高級工業職業學校
囊螢樓教室公有設施、設備清點表
　　　學年度第　　學期　　班級：　　　　　　　　教室編號：
	項次
	名    稱
	數量
	事務股長
初點
	總務處
複點
	備    註

	1
	教師休息用圓櫈
	2張
	
	
	

	2
	學生用木製課桌椅
	42組
	
	
	

	3
	講桌
	1張
	
	
	

	4
	講臺
	1式
	
	
	

	5
	液晶電視機
	1台
	
	
	

	6
	分離式冷氣機
	2台
	
	
	

	7
	板擦機
	1台
	
	
	

	8
	教學廣播擴音喇叭
	2個
	
	
	

	9
	黑板
	1式
	
	
	

	10
	佈告欄
	1式
	
	
	

	11
	電視機遙控器
	1個
	
	
	

	12
	冷氣機遙控器
	1個
	
	
	

	13
	冷氣計費器
	1組
	
	
	

	14
	電話機
	1台
	
	
	

	15
	班級牌
	1組
	
	
	

	16
	課表框
	1組
	
	
	

	17
	投影機/布幕
	1組
	
	
	

	18
	投影機遙控器
	1個
	
	
	

	19
	拖把清洗盆
	1個
	
	
	


※若數量與功能正常請於事務股長初點處打「(」，異常則打「(」，並於備註欄處說明。
導師簽章：                           總務處：
附件三
國立嘉義高級工業職業學校
莊敬樓教室公有設施、設備清點表
　　　學年度第　　學期　　班級：　　　　　　　　教室編號：
	項次
	名    稱
	數量
	事務股長
初點
	總務處
複點
	備    註

	1
	教師休息用圓櫈
	2張
	
	
	

	2
	學生用塑膠可調升課桌椅
	42組
	
	
	

	3
	講桌
	1張
	
	
	

	4
	液晶電視機
	1台
	
	
	

	5
	CRT電視機
	1台
	
	
	

	6
	落地式冷氣機
	1台
	
	
	

	7
	板擦機
	1台
	
	
	

	8
	教學廣播擴音喇叭
	1個
	
	
	

	9
	黑板
	1式
	
	
	

	10
	佈告欄
	1式
	
	
	

	11
	電視機遙控器
	1個
	
	
	

	12
	冷氣計費器
	1組
	
	
	

	13
	電話機
	1台
	
	
	

	14
	班級牌
	1組
	
	
	

	15
	課表框
	1組
	
	
	

	16
	布幕
	1個
	
	
	


※若數量與功能正常請於事務股長初點處打「(」，異常則打「(」，並於備註欄處說明。
導師簽章：                           總務處：
附件四
國立嘉義高級工業職業學校
建國樓教室公有設施、設備清點表
　　　學年度第　　學期　　班級：　　　　　　　　教室編號：
	項次
	名    稱
	數量
	事務股長
初點
	總務處
複點
	備    註

	1
	教師休息用圓櫈
	2張
	
	
	

	2
	學生用木製課桌椅
	30組
	
	
	

	3
	講桌
	1張
	
	
	

	4
	液晶電視機
	1台
	
	
	

	5
	CRT電視機
	1台
	
	
	

	6
	落地式冷氣機
	1台
	
	
	

	7
	板擦機
	1台
	
	
	

	8
	教學廣播擴音喇叭
	1個
	
	
	

	9
	黑板
	1式
	
	
	

	10
	電視機遙控器
	1個
	
	
	

	11
	冷氣計費器
	1組
	
	
	

	12
	電話機
	1台
	
	
	

	13
	班級牌
	1組
	
	
	

	14
	課表框
	1組
	
	
	

	15
	布幕
	1個
	
	
	


※若數量與功能正常請於事務股長初點處打「(」，異常則打「(」，並於備註欄處說明。
導師簽章：                           總務處：

附件五
國立嘉義高級工業職業學校
教室課桌椅登記表
　　　學年度第　　學期　　班級：　　　　　　　　教室編號：
	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	
	
	
	
	
	
	

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	06
	12
	18
	24
	30
	36
	42

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	05
	11
	17
	23
	29
	35
	41

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	04
	10
	16
	22
	28
	34
	40

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	03
	09
	15
	21
	27
	33
	39

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	02
	08
	14
	20
	26
	32
	38

	姓名
	
	
	
	
	
	
	

	課桌椅編號
	01
	07
	13
	19
	25
	31
	37

	姓名/排號
	第1排
	第2排
	第3排
	第4排
	第5排
	第6排
	第7排



導師簽章：                           總務處：
附件六
國立嘉義高級工業職業學校
公物蓄意損壞賠償標準表
	項次
	名    稱
	維修金額
	備註

	1
	教師用木製辦公桌椅
	1.木製品依損壞程度酌收材料費。
(1)學生木製課桌面板寫字、刮痕、孔洞，鉋光及塗裝修復材料費150元/張。
(2)學生木製課桌面板更新材料費250元/張。
(3)學生木製課椅座板及背板更新材料費100元/根。

(4)學生木製課桌或課椅角材更新依材料大小及長度實際計費。
(5)講桌塗污、毀損，修復材料費500元/張。
2.須委託廠商維修者，依實際修復金額賠償。
	1.無法修復時應自購同款商品或委託學校辦理。
2.自購同款商品時需經總務處審查核可。

	2
	教師休息用圓櫈
	
	

	3
	學生用木製/可調升課桌椅
	
	

	4
	講桌
	
	

	5
	講臺
	
	

	6
	液晶電視機
	
	

	7
	CRT電視機
	
	

	8
	分離式/落地式冷氣機
	
	

	9
	板擦機
	
	

	10
	壁扇
	
	

	11
	教學廣播擴音喇叭
	
	

	12
	黑板
	
	

	13
	佈告欄
	
	

	14
	電視機/冷氣機/投影機遙控器
	
	

	15
	冷氣計費器
	
	

	16
	電話機
	
	

	17
	班級牌
	
	

	18
	課表框
	
	

	19
	門窗玻璃
	
	

	20
	投影機
	
	

	21
	布幕
	
	

	22
	拖把清洗盆
	
	








講桌
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