高中職社區化推動方案
教育部專款補助高級職業學校購置設備管理要點
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一、 為加強及落實高中職社區化方案專款補助高級職業學校購置教學設備之管理與維護，特訂定本要點。
二、 凡接受教育部（以下簡稱本部）九十年度高中職社區化方案專款補助之學校，其教學設備之管理需依照本要點規定辦理。
三、教學設備管理之管理分七大項如下：
（一） 行政措施
1.儀器設備採購需經科務會議通過。
     2.成立經費稽核委員會且運作正常。
（二） 採購
1.採購程序應依政府採購法規定辦理。
2.儀器設備採購需與申請項目相符。
（三） 驗收
依法辦理履約、驗收程序並製作驗收記錄。
（四） 設備使用
1.設備應訂定使用安全注意事項。
2.訂有盤點制度及實施辦法。
3.設備充分使用於各項用途。
4.危險設備應有安全護罩。
（五） 財產登錄
1.各項設備建立編號系統及財產檔案。
2.補助購買之儀器設備黏貼有【教育部九十年度高中職社
  區化方案專款補助】字樣及財產編號。
3.黏貼標籤之材質牢靠，不易取下。
4.納入電腦財產管理系統。
（六） 設備維護
1.儀器設備應有專責保管人員管理，定期檢查紀錄。
2.移轉及借用應有清楚之記錄卡。
3.學校編列維護費。
4.定期保養及維修記錄。
5.使用單位及保管單位權責劃分清楚。
（七） 遺失、損壞及報廢
1.實行定期／年度盤點。
2.設備應作遺失紀錄。
3.設備應作毀損紀錄。
4.具有遺失、毀損之處理程序。
5.依規定辦理報廢程序。
四、本要點未盡事宜，悉按本部相關規定辦理之。
 
