	各科實習設備器材管理實施要點

	                      
壹、   範疇：本管理要點所稱實習器材涵蓋各科實習所需設備、實習材料、實習工具儀器、相關耗材、清潔維護物品、廢棄物等。

貳、   目的：

         一、有效控制器材領用，避免無謂浪費與損壞。

         二、妥適管理器材，庫存量維持需用，定時補充與維護，避免短缺器材，影響上課。

         三、器材分類標示上架，便於領用與盤點。

         四、重要設備儀器列冊，便於管理於盤點。

         五、維持工場整齊美觀，提昇實習教學效率與品質。

參、   器材申購：

         一、各科重要設備儀器配合會計室年度資本門預算編列申購。

         二、各科材料、工具、維護物品，依年度編列額度及實際需求於每年寒暑假辦理申購。

         三、申購程序：各科填寫請購單   實習處    總務處估價      總務處      會計室       校長。

肆、   器材庫存與管理：

         一、器材請購送貨驗收後，應分類標示上架（標），便於領用與盤點數量。

         二、器材應定期檢查數量及做好維護工作，避免損壞或不敷學生實習領用，影響實習正常教學。

         三、重要器材編有財產紀錄者，應列冊定期清點，避免流失。

伍、   器材領用：

         一、各科依科器材性質，製作材料領用單、工具儀器借用單管制。

         二、材料領用單、工具儀器借用單由各組器材管理員填寫，經實習任課教師簽名領用，各科留存單據。

陸、   廢棄物處理：

         一、各科實習所產生之廢料，應設廢料室，隨時保持整齊清潔，定期通知總務處變賣。

         二、有毒廢料或液體應依排廢水處理辦法處理。

         三、相關廢棄物依資源回收辦法分類回收。

柒、   各科實習器材管理列為期末實習工場安全衛生暨維護管理檢查評分競賽項目。

捌、 本實施要點經實習輔導會議通過後，陳 校長核定後實施，修正時亦同。


