『班級教室』暨『個人物品』交接檢核表
一、班級教室   
	項次
	清潔標準
	打勾

	1
	垃圾桶內清洗淨空
	

	2
	各式櫃子內淨空擦拭乾淨
	

	3
	教室內外膠漬去除，門窗及窗戶白色地方，髒污處為膠漬需去除
	

	4
	教師個人張貼之各式佈置一律移除，學校統一張貼之刊物保留
	

	5
	掃具留原班，須擺放整齊，掃具櫃內不可堆放雜物
	

	6
	教室內地板擦拭乾淨。（禁止用水沖刷，有漏電危險）
	


二、個人物品交接
（一）留置教室物品                （二）隨級任教師移動物品           
	項目
	 留置教室
	打勾

	1
	教室前方電腦
（含螢幕、主機）
	

	2
	辦公桌
	

	3
	外接式光碟機
	

	4
	冷氣遙控器+說明書
	

	5
	實物投影機
	

	
	
	

	
	
	


三、注意事項： 

1. 請各班老師確實完成上述事項，以免造成接任該班老師困擾。

2. 教室鑰匙請自行協調交接，無法交接者請交還總務處幹事。
3. 教室內公用時鐘及電話，搬動時請小心，易損壞。
4. 不需要的學生課桌椅請搬至教室走廊靠窗戶牆，總務處統一處理。
         PS:非屬學校財務部分如學生桌墊和自購三層櫃，請自行處理。
5. 退休與調校老師，以及多餘之教師椅、電腦桌、三層櫃等，七月份推到總務處門口，熱水鑰匙交給彩霓。
原任班級教師簽名： ____年____班__________ 新任班級教師簽名：_____________ 
簽完名後，回執總務處【幹事】。
項目�
 隨教師移動�
打勾�
�
�
三層櫃（含鑰匙）�
�
�
�
教師用電腦主機、鍵盤、滑鼠、�
�
�
�
教師用電腦之螢幕與配線�
�
�
�
印表機（含電源線及連接主機的線）�
�
�
�
教師椅�
�
�
�
電腦桌(無則免)�
�
�
�
備用餐盒�
�
�
�
木質音箱�
�
�









