
普台高級中學公物損壞(遺失)處理流程表 

 公物損壞/遺失 

於維修管理系統填報

並取得維修編號 

填寫公物損壞報告表，

並於(班導)及(財產保

管人)欄位簽章 

直立式電扇，可先行

送至大自習教室待

修，並取回備用電扇 

公務損壞報告表     

送交管理單位 

於待修電扇上註明

維修編號及班級 

營繕組維修並於損壞報告單

上判定為自然耗損或人為破

壞，同時註明相關耗材費用 

管理單位核

定賠償責任 

通知班級領回    

並交回備用電扇 

設備組通知營繕組

進行維修 

管理單位 

依判定狀況進行處理 

學生行為 自然耗損 無法判定責任歸屬 

相關費用由

學校負擔 

費用由 

班費、家族零用金支付 

費用由 

學生自行負擔 

由管理單位 

轉總務處文書(出納)組 

由當月月費扣款 

結案 

表單由管理單位留存備查 
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呈會計室 

若為學生惡意破壞 

由學務處進行懲處 

教職員工行為 

費用由 

教職員工自行負擔 

 


