國立臺東大學附屬特殊教育學校體育器材管理辦法
中華民國104年9月3日本校學務處處務會議通過

1、 為提昇全校教職員工生運動風氣，凡本校運動器材得以外借，為有效管理器材設備之借用，以維護之正常使用，特訂定本辦法。
2、 運動器材管理要點：
(1) 管理之職責：
1、 運動器材借出之管理與登記。
2、 運動器材之維護替換與修補。
3、 運動器材室及倉庫之整理、維護與管理。
(2) 如無故損壞或遺失體育器材應按原廠牌之器材如數歸還。
(3) 體育設備器材之報表、分類、名稱、單位、數量及使用情況,其數量應與原冊相符合。
(4) 每學期終了，管理人員應將體育設備器材加以清理核對，並將使用消耗及需維修情形報告總務處。
(5) 所列財產報銷時，應將報銷器材名稱、單位、數量、列冊連同癈品併請總務處核銷。
3、 本校教職員工及學生上體育課或欲使用體育器材時，得依借用程序向管理人員借用體育器材。
4、 教職員工之借用人為當事人。
5、 借用人應於下課或課程結束後立即歸還，並負完整歸還體育器材之責。
6、 平時借用與歸還運動器材程序如下：

(1) 借用程序：課前授課教師將所需器材按式填寫於「體育器材借用本」(附件一)並簽名（無簽名不予認可，器材不外借）→ 管理人員核對借用物品數量與清點 → 將物品攜離體育器材室 → 完成借用程序。

(2) 借用器材，後來者若庫無存品，即停止借用。
(3) 歸還程序：借用人歸還至體育器材室 → 管理人員清點後蓋章認可 → 將物品歸還至原處 → 完成歸還程序。

7、 危險器材（具有危險性質），須有教師在場指導始得借用，以免發生危險。
8、 所借用器材使用完畢或到借用時限時，借用人應立即按時歸還，不得延誤或轉借他人；否則初次予以警告，如再犯則暫停借用權，直至物品歸還後再行借用，不得異議。
9、 歸還運動器材需直接交由管理人員驗收，並核對無誤後，使得將借用器材上架歸還。
10、 借用器材，應愛護公物，不得故意損壞，如係不是人為而自然損壞，應立即交管理人員檢查。
11、 借用人或借用之班級，若故意損毀或遺失，需負賠償或尋回失物之責，失物應於三日內送回，否則應照市價賠償。
12、 借用或歸還器材時，無論借用人或管理人員，均應檢查器材有無損壞，當面澄清以明其責。
13、 借用之體育器材，除特准外，不得攜出校外。
14、 遇雨天或場地泥濘不宜運動時，得停止借用器材。
15、 體育課及課外活動借用器材應於上課前五分鐘內，辦理完畢。
16、 如遇同一借用人借用之體育器材經常故意損毀或遺失，管理人員得婉拒其借用器材。
17、 體育器材僅提供體育正課及教職員工休閒活動用，以上課有第一使用權。於下課時間不借予學生單獨個別使用。
18、 本校以外之單位，如欲借用體育器材，依學校相關借用辦法借用之，填寫「體育用品外借借據」(附件二)，並於七日內歸還。
19、 本辦法經學務處處務會議討論後，陳 校長核准後實施，修正時亦同。
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	附件二

	國立臺東大學附屬特殊教育學校
體　　育　　物　　品　　外　　借　　借　　據
（第一聯借用人收執）

茲借到下列物品由借用人妥慎使用並加維護定於     年    月    日（七日為限）繳還如有損壞願負責賠償　　　此據

　　　　　　　　借用人職別                   姓名　          　（簽章）

物品名稱

數量

單位

物品編號

借用人簽章　　　　　　　　　　　　保管人員簽章　　　　　　　　保管單位

借用單位主管簽章　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　主管簽章

	國立臺東大學附屬特殊教育學校
體　　育　　物　　品　　外　　借　　借　　據
（第二聯保管人收執）
茲借到下列物品由借用人妥慎使用並加維護定於     年    月    日（七日為限）繳還如有損壞願負責賠償　　　此據

　　　　　　　　借用人職別                   姓名　          　（簽章）

物品名稱

數量

單位

物品編號

借用人簽章　　　　　　　　　　　　保管人員簽章　　　　　　　　保管單位

借用單位主管簽章　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　主管簽章
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