臺北市立萬芳高級中學學生遺失物處理作業要點  97.12.16行政會報通過
臺、依據：
  一、依臺北市教育局96年5月4日北市教會字第09633393800號函辦理。
  二、本校學生獎懲實施要點。
貳、目的：培養學生優良習性，樹立誠實廉潔之風氣，進而養成遵守法紀、愛護榮譽的精神，特定此要點。
參、處理原則：
  一、校外拾獲重要文件或財物，應立即送交附近警察局處理。

  二、校內拾獲文件或財物，應送交學務處（教官室）處理。
  三、招領方式：拾獲之財物陳列於學務處（教官室）「遺失物置物箱」指派專人保管，利用週朝會、班長會議等相關集會時宣佈，由學生至學務處認領。
  四、處理流程：
    1、拾獲財物：至學務處（教官室）填寫拾獲財物暨認領登記簿（如附件一），同時依個人意願填具同意書，同意拋棄對該財物之所有權（如附件二），其財物屬現金部分，依會計程序辦理。

　　2、遺失財物：至學務處（教官室）填寫遺失財物登記簿（如附件三）。

3、未認領物品之處理流程：凡於校內拾得財物，若逾六個月未領取處理原則如下：

    （1）現金：作為仁愛基金。

    （2）金飾：統一處理，所得作為仁愛基金。

    （3）無法變賣之有價物品：如收錄音機、隨身聽、CD、手錶、首飾、皮夾、衣物及書籍等，配合校慶活動實施慈善義賣，處理所得作為仁愛基金。

    （4）無法移作他用之物品：如眼鏡、鑰匙等雜物，於保管六個月後統一廢棄。

　  （5）每學期結束前對未認領之現金及物品作總清理，並將處理情形張貼　告，以昭公信。
肆、拾獲財物者依學生獎懲要點辦理獎勵，事蹟特殊者於週朝會公開表揚，標準如下：
  一、拾獲金錢或財物，價值在三百元以下者，口頭勉勵並紀錄於登記簿。

  二、拾獲金錢或財物，價值在三百元（含）以上一千元以下者，記嘉獎一次。

  三、拾獲金錢或財物，價值一千元（含）以上，五千元以下者，記嘉獎二次。

  四、拾獲金錢或財物，價值五千元（含）以上，一萬元以下者，記小功一次。
  五、拾獲金錢或財物，價值在一萬元（含）以上者，記小功二次。
肆、本要點經行政會議討論通過後實施，修正時亦同。
附件一

	臺北市立萬芳高中師生拾獲財物暨認領登記簿

	拾獲日期
年.月.日
	拾獲者
	財物名稱
	拾獲地點
	財物特徵
	認領人
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附件二

放棄拾獲物品所有權同意書

本人拾獲之財物，若六個月內無人認領，同意依學校遺失物處理作業要點第六條規定，放棄所有權，由校方統一處理，所得作為仁愛基金。
	拾獲
年月日
	班級
	座號
	姓名
	拾獲物品金額
	拾獲
年月日
	班級
	座號
	姓名
	拾獲物品金額

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件三

	臺北市立萬芳高中師生遺失財物登記簿

	遺失日期
年.月.日
	遺失者
	財物名稱
	遺失地點
	遺失財物特徵
	備  考
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