新北市立三重高級商工職業學校實習材料管理要點
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一、目的：為使本校實習材料之請購、使用及管理充分發揮教學效果，提昇資源運用效率，特訂定本辦法。
二、範圍：包含實習教學材料及各科專業實習材料。
(一) 教學材料：文具、影印機碳粉、印表機碳粉、紙張、光碟片等。

(二) 實習材料：

1、 一次性消耗品：元件、油料、線材、鐵材、製圖紙等。

2、 非一次性消耗品：教具、手工具、儀表、模型、教學板等。

三、方式：本類材料需登錄於材料管理軟體，並依管理流程進行請購、進料、結算、庫存、盤點及報廢等作業。
四、管理流程：

(一) 各科教師於科務會議提出材料需求。

(二) 各科技士、技佐彙整，經科主任核章後送實習處申購。

(三) 總務處辦理共同採購或零星採購。

(四) 會計室辦理簽證。

(五) 實習材料入庫(進料)。

(六) 教師、學生領料(出料)。
(七) 材料管理軟體作業。
五、權責：
(一)各科教師：

1、 實習進度各單元內容擬定。

2、 物料需求規劃及經濟訂購量之決定。

3、 指導領班配合教學進度填寫材料領用單，經任課教師、技士、技佐簽章後向技士、技佐提領材料。

(二)各科主任、技士、技佐：

1、 學期結束進行材料與零件庫存盤點，盤點表一式二份，經技士、技佐、科主任及實習處簽章後，一份各科留存，一份實習處留存。

2、 物料預算管理。

3、 存量管制。

4、 進料跟催。

5、 品質檢驗及驗收管理。

6、 領料及發料作業管理。

7、 辦理零星採購及物料盤點。

8、 報廢管理：各種確認無法使用之材料，於定期盤點後再依相關法令辦理報廢提列。
(三)實習處：

1、 不定時輔導與抽點並於每學年結束進行盤點。

2、 協助驗收管理及品質檢驗。

3、 協助供應商管理。

4、 各期程進度時效之管控。

5、 進行管理績效評估。

6、 協助辦理零星採購。

(四)總務處：

1、 協助採購管理。

2、 協助合約訂定。

3、 協助辦理零星採購及共同採購。

(五)會計室：

1、 協助採購管理。

2、 協助預算管理。

六、經費來源：由各科年度分配之材料費額度內支應。
七、本要點如有未盡事宜，得隨時補充修訂之。
八、本要點經實習會議通過後，陳　校長核准後實施，修正亦同。
