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國立馬公高級中學公物維修申請流程 
一、有關公物損壞時，總務處庶務組於本校網頁的進入路徑為上側資訊系統「公物維修(限校內)」，請確

實填寫並詳細[敘明內容]及[正確位置]。(如下圖示即可連結)。 

二、填寫線上維修時，煩請詳述敘明位置及損壞情形，以利正確通知廠商處理，亦可將設備損壞情形照

片或影片上傳系統，以上煩請全校 教、職員、工、生...等多多協助及配合，希望大家都能愛惜本

校之公物，謝謝。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立馬公高級中學公物損壞賠償要點 
                          94.5.10 

108.12.10 行政會議修訂 

第 1點 本校公物損壞賠償依本要點辦理。 

第 2點 學校教職員工生對於公物，除有無法避免之損壞及正當之消耗外，如遇有損壞均須賠償。 

第 3點 公物損壞賠償以同一物品為原則，如無法購得同一物品時，應照市價賠償。 

第 4點 公物損壞尚能修理運用者，損壞人應自行設法修理或委託庶務人員代為修理。 

第 5 點 本校學生故意損壞公物或損壞公物後未立即通報者，經查明屬實，除照規定賠償外，並由學務

處依校規懲處。 

第 6點 保管人員應隨時清查公物有無損壞，如遇有損壞未清查、或清查不報者，應負賠償之責。 

第 7 點 保管人員已盡善良保管人之責，或係屬物品自然損壞則免予賠償，然仍須負即時通報導師或總

務處之責。 

第 8點 學校教職員工生損毀財物賠償費，以下列規定辦理： 

(一) 員工本人持現款交至庶務組。 

(二) 學生由總務處通知至庶務組繳賠償金。 

第 9點 遇有重大財物之損毀，其價格不易估定時，由總務處擬定價格，會同主計室報請校長核定之。 

第 10 點 本要點經行政會議通過後陳請校長核定實施，修正時亦同。 
 

  



國立馬公高級中學教室冷氣使用及管理要點 

中華民國 98 年 2月 24 日行政會議訂定 
中華民國 102 年 8 月 22 日行政會議修訂 

中華民國 104 年 8 月 14 日行政會議修訂 

中華民國 109 年 3 月 10 日行政會議修訂 

 

第 1點  

國立馬公高級中學(以下簡稱本校)依據教育部主管高級中等學校向學生收取費用補充規定及行政會議

決議辦理。 

第 2點 目的 

為提供優質學習環境，培養學生節約能源與愛惜公物的良好習慣，並達到妥善維護班級教室冷氣設

備，節省公帑之目的，特訂定本要點。 

第 3點 費用 

每位學生每學期繳交「冷氣使用及維護費」200 元，支用範圍為分攤五年期之冷氣機汰換安裝費、例行

維護保養費，於註冊時統一收取，由學校代收代辦；惟中低收入及低收入戶學生或特殊案例學生有繳

費困難者，經學校認定後，依「教育部主管高級中等學校向學生收取費用補充規定」及本校每學年度

「代辦費收取審查委員會會議」決議免收「冷氣使用及維護費」。 

冷氣電費以「使用者付費」為原則，各班冷氣使用以儲值卡方式辦理，採代收代付方式辦理。依臺灣

電力公司訂定之尖峰與離峰用電計費標準、基本電費分攤，綜合以每度電收費 5元計價，若有調整另

行通知。 

每班於學期中要使用冷氣時，請先至總務處出納組繳費後再至庶務組購置冷氣電費儲值卡片一張，每

次儲值以新臺幣(以下同)1,000 元為單位(以下同)，另加收 100 元押卡金，冷氣儲值卡片用於啟動冷氣

電源及記錄用電度數，遺失或毀損補發收取 100 元製卡費。冷氣儲值卡片使用完畢，至出納組繳納

1,000 元後，再至庶務組重新儲值。 

每學期結束時，冷氣儲值卡費尚有餘額，採以班級為單位退費方式處理(含 100 元押卡金)，如餘額有

小數點時，以小數點第 1位四捨五入計算。 

暑假上輔導、重修等課程如要使用冷氣，其電費由參加同學平均分攤，並購置冷氣儲值卡 1,000 元，

繳 100 元押卡金(同點第 3項)，課程結束後，依前項規定持卡片辦理退費 (含押卡金) 。 

各班級使用冷氣之餘額(含押卡金)退費，於期末公佈於學校公告網站，提供查詢。 

若每學期 5月底及 9月底前未購置冷氣儲值卡班級，於註冊時有繳交冷氣使用費 200 元，即辦理退

費；如經發現或接獲通知，有班級與其他班級共同使用冷氣儲值卡時，其共同使用冷氣之班級，依使

用者付費原則，不退註冊時繳交之冷氣使用費 200 元。 

使用冷氣期間，非人為因素造成冷氣機或讀卡機等故障，經總務處庶務組請廠商維修後，仍繼續使用

之班級，不退註冊時繳交之冷氣使用費 200 元；如維修後，於總務處庶務組收回冷氣儲值卡時，仍無

法繼續使用之班級，則依可使用月份為分母，共使用月數(使用不足 30 天(含)算一個月，超過 30 天算

兩個月，以此類推)為分子，按比例計算辦理退費(參考：案例如附表 1)。 

第 4 點 開放時間 

星期一至五上課時間。暑期重修或輔導課另行向總務處申請。 

配合全校用電管制，若全校用電超出契約用電量時，將暫停教室冷氣使用，待全校用電低於契約用電

量後，恢復開放使用。(用電超出契約用電量時會被台電罰款，為 2-3 倍的基本電費) 契約容量之調整

增加，將由總務處向電力公司申請。 

第 5點 使用原則 

(一) 冷氣機之開機程序: 



(1) 打開室外機之排氣窗口 

(2）插儲值卡 

(3）使用遙控器開機 

(4）設定溫度風力 

(二) 冷氣機之關機程序: 

（1）使用遙控器關機 

（2）取出儲值卡 

（3）關閉室外機之排氣窗口。  

(三) 室內溫度超過 28°C 時，方可開啟冷氣機，輔以電扇，增強冷房效益，並可節約能源。 

(四) 陰天或室溫在 28°C 下時以開電扇為主。 

(五) 冷氣開放期間，應將門窗關妥，進出教室請隨手關門。 

(六) 溫度設定在 26°C 為原則，不可太低，否則會增加耗電、縮短冷氣機使用壽命。 

(七) 使用冷氣機，以身體舒適為原則，若溫度設定過低，機器無法降至定溫會導致壓縮機不停的運轉

而影響其使用壽命。 

(八) 體育課後進入教室請先開電扇，換掉溼衣服再開冷氣，否則溫差相距過大，會造成身體負擔容易

生病、感冒。 

(九) 選修課臨時編班的班級，若使用冷氣，由該班同學依本要點第 3點第 3項規定合購冷氣儲值卡使

用，辦理退費時依第 3點第 4項規定。 

第 6點 管理原則 

冷氣機之操作及保管，由庶務組負責，如有故障應通知庶務組協助處理。班級冷氣儲值卡由導師指定

人員保管，或由各班班會決議之。 

各班服務股長於每日上學時巡檢冷氣相關設施，如發現遭破壞或故障異狀，應儘速報告導師及總務處

庶務組處理。全校師生應互相勉勵，盡力愛護相關設施，以免設施毀損增加維修費用。 

每學期開學時發放遙控器給服務股長，學期結束時收回。冷氣機之遙控器為精密電子機件，應妥善保

管，遺失或毀損照價賠償或自行購置新遙控器償還，有故障時請至總務處庶務組修理或更換。 

插卡機及電表裝置為電力設備，請勿自行拆卸或更動，以避免觸電危險。嚴禁打開電錶及刷卡機蓋或

扳動內部開關，一經發現，該班暫停使用冷氣一週，當事人則須依校規以破壞公物論處並須依實際金

額照價賠償修繕金。 

各班放學離開教室前，應將教室上鎖並將冷氣電源關掉(取出儲值卡)，如發現未關電源(未取出儲值

卡)，累犯三次，沒收儲值卡停用一週。 

第 7點 保養維修 

每年由冷氣機廠商維修保養，訂於四月及九月辦理。 

濾網應確實清洗，以免阻塞啟動開關。 

遙控器無法操作時，將舊電池拿至總務處庶務組更換電池，若確實無法操作，有故障時請至總務處庶

務組修理或更換。 

冷氣機若發生故障，請通知總務處庶務組並填寫維修單，由庶務組通報廠商維修，廠商將於通知後到

校查看並報價，於庶務組內部作業核准後通知廠商維修，若查證係人為蓄意破壞，其費用由該班負

責。 

第 8點 

本要點經行政會議討論通過，經校長核准後實施，修訂時亦同。 

 

 

 



 附 表 1  

案例： 

甲班於 9月 1日開始購買冷氣卡，總務處庶務組於 10 月 31 日開始辦理冷氣儲值卡退費，9月 15 日甲

班反映冷氣讀卡機故障且經查證非人為所致，庶務組於 9月 15 日拆下並寄回廠商處理，10 月 1 日時安

裝回去，於 10 月 13 日反應讀卡機又故障，且至庶務組 10 月 31 日收回冷氣儲值卡辦理退費時，甲班

仍無使用冷氣，雖可使用冷氣為二個月，然該班級實際使用不到一個月，以月計算，故該班級於繳費

時有繳交冷氣使用費新臺幣(以下同)200 元者，每人退 100 元(200 元乘以 1/2)。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立馬公高級中學教室電燈、電扇（冷氣）使用管理注意事項 

                                  94.5.10 
一、本校為節約能源並配合教學需要，特定訂各教室電燈、電扇（冷氣）管理辦法。 

二、本辦法所稱教室係指各班級教室及各專科教室。 

三、各教室應視當日之天氣陰晴及溫度狀況，於必要時開啟電燈及電扇。 

四、班級人員離開教室或放學時，由值日生統一關閉教室內部電燈、電扇並由服務股長統一確認後始

可離去。 

五、課餘時間未經同意，禁止同學擅入教室開啟電燈、電扇及其他電源，經發現，會請學務處酌予懲

處。 

六、夜間留校夜讀一律以於圖書館或其他指定地點實施為原則，夜間留校夜讀同學，未經申請同意，

禁止擅入教室開啟電扇、電燈及其他電源，經發現會請學務處酌予懲處。 

七、經同意於課餘或班級教室實施夜讀同學，離開教室前，請確實檢查電燈、電扇及各項電源、門窗

是否確實關閉，並請申請負責人確實檢查無誤後，始可離去。 

八、總務處庶務組及值夜人員不定期巡視各教室電扇、電燈及各項電源、門窗開閉情形，若發現未依

本辦法開閉電扇、電燈等情事，議處負責同學，若屬核准夜讀班級，取消該班夜讀權利。  

九、保管良好之負責同學，期末酌予敘獎。 

十、本辦法經依行政會議通過，陳請校長核准後實施，修改亦同。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


