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2012.01.07校務會議修定
為加強學校固定資產管理，特擬定教室物品配置管理辦法，培養學生養成愛護公物的好習慣，並加強團隊精神。具體作法如下：
一、每學期開學前，固定資產管理人員將“*年*班教室配置明細表”（格式如下表）發各班導師。 
二、請各班導師確實填寫，簽名後於一周內交回總務處。
三、固定資產管理人員核對每班教室物品配置帳卡與導師所填內容是否相符，經核實後複印一份交導師保管。
四、各班導師於學期結束前，再次核對表單上實物內容是否一致。如有損壞需請工程組維修；若屬人為因素無法維修，則由該班級賠償。
年    班 教室配置明細表
	項次
	名稱規格
	單位
	數量
	型號
	導師簽名
	日期
	備註

	1
	課桌椅
	套
	
	
	
	
	

	2
	置物櫃
	組
	
	
	
	
	

	3
	講臺(電子講座)
	個
	
	
	
	
	

	4
	垃圾桶
	組
	
	
	
	
	

	5
	DVD
	台
	
	
	
	
	

	6
	收錄機
	台
	
	
	
	
	

	7
	彩色電視機
	台
	
	
	
	
	

	8
	空調遙控機
	個
	
	
	
	
	

	9
	飲水器
	台
	
	
	
	
	

	10
	鐵櫃
	個
	
	
	
	
	

	11
	四層櫃
	個
	
	
	
	
	

	12
	投影儀
	台
	
	
	
	
	

	13
	小廚寶
	個
	
	
	
	
	

	14
	電腦
	台
	
	
	
	
	

	說明：請導師配合填寫，交回總務處，如有損壞遺失，請及時通知總務處
維修或賠償。



