臺北市立大安高級工業職業學校財產暨物品管理補充規定
經960126 校務會議通過
經1070221校務會議通過
經1120210校務會議通過
1、 本補充規定依據臺北市市有財產管理作業要點暨物品管理手冊辦理。
二、本辦法所稱之「財產」係指採購單價在新臺幣壹萬元以上，同時使用年限在2年以上者，包括土地、土地改良物、建築物、機械及設備、交通運輸設備及雜項設備等；「物品」係指不屬於前述「財產」之設備、用品等，包括消耗用品與非消耗品，上述兩者統稱為財物。
三、非消耗品之管理比照財產管理辦理。
四、財物之保管以處、室、科為單位，由所屬各該單位主管指定編制內人員負責保管，並登錄列管。
五、財物增置、借用、交接、移撥、減損等由保管單位簽認後知會總務處辦理。
六、財物之增置，經驗收辦理責任簽認手續，並按分類編號黏貼標示於財物表面，領用人員須妥慎保管；標籤脫落破損時，由保管人員向總務處申請，重新製作黏貼。
七、財物報廢應確定該財產已逾使用年限，且無法修復或修復金額不符經濟效益，依規定向總務處提出報廢申請，經校長核可後，彙整報局核備，未經核准前不可自行拆卸或銷毀。
八、各單位接受贈與財物，應查明是否確有需要，有無產權糾紛，無附帶條件及不增加管理維護等各項負擔，並應檢附贈與人同意贈與之意思表示文件及贈與財物之基本資料，簽奉校長核定後再送總務處列帳管理。
九、財物借用應填寫借用單，校外單位借用須專案簽奉校長核可後始得借出。
十、財物保管人員應不定時清點經管財物，並配合總務處、會計室及所屬單位每年實施定期盤點，並作成盤點紀錄。
十一、財物領用保管人員應妥善保管財產，除應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形作成紀錄。

十二、財物若遭竊損應立即循程序反應。
十三、財物領用保管人員異動時應依規定辦理財物交接，由總務處列印財產清冊，按經管之財物辦理移交，移交清冊經校長核可後，1份送總務處存查。
十四、財物領用保管人員移交應於交卸職務10日內，依相關法令規定之事項移交完畢，如所管財物特別繁瑣者其移交期限應經校長核可，酌予延長。

十五、各處、室、科為便於管理得視實際需求制訂相關管理規則奉核可後實施。

十六、非消耗品原則訂新台幣2,000元以上或使用年限可達2年以上列物品帳為原則，但經總務處確定有列帳需要者不在此限。

十七、本校實習材料另依「實習材料請購及管點要點」辦理。
十八、本補充規定經校務會議通過並奉校長核可後實施，修正時亦同。
