國立嘉義大學102學年度第一學期民雄校區學生社團負責人期初座談會會議紀錄

時間：102年9月24日(二)中午12時10分

地點：行政大樓二樓簡報室
主席：吳組長光名                                                  記錄：陳雅琳
出席者：如簽到表（附件三）

1、 主席致詞：
    感謝各位社團幹部忙碌中來參與此次會議，待會學務組報告事項很多，一時間可能消化不完，同學有任何問題，請儘管洽詢學務組。再者；今年的社團博覽會，因連假關係，舉辦的日期及地點為10月3日晚間於大學館內，並額外提供各社團自9月16日起連續三周，與學生會登記擺攤，時間及地點為中午12:00-13:00於學生餐廳前，期盼各社團好好利用此機會為社團招募新血。最後，本學期校內社團評鑑時間訂於11月29日，這是社團裡面相當重要的活動，並與明年度的補助相繫，鼓勵各社團用心規劃並相互合作舉辦各項活動，期盼今年度各社團能爭取更優異的成績。

2、 學務組工作報告：
 一、社團教室管理項目：
1、社課教室包含初教館B101、B102、B105、B106教室、社辦公室、學餐3樓。借用初教館B101、B102教室上社課的社團請先至學務組填寫借用「登記表」、借用初教館B105、B106教室上社課請先至教務組填寫借用「登記表」外，請務必遵守初教館教室借用之規定(當日使用)，當日下午4點30分前先至學務組(教務組)拿鑰匙開門，而使用完畢後請將教室內部復原打掃乾淨、清除垃圾、黑板、粉筆槽擦乾淨，離開時務必將門窗確實上鎖、電源關閉，隔日早上10時歸還鑰匙。若使用情形不佳將面臨初教館不再出借教室供社團於夜間上社課，故請同學配合遵守相關規定。

2、請同學確實配合勿於社辦、社課教室內烹煮食物。
 3、請社長確實保管好、嚴禁擅自複製鑰匙，以避免社團財產的遺失。
      4、 請同學配合節約能源措施，社團聯誼中心大樓開放時間為上午8點至晚上9點 45分， 9時45分自動斷電，請於時間內結束社辦大樓內的活動，離開前並確實關閉小房間電燈電源，若翌日發現無確實關閉者，則記點扣平時評鑑分數1分。
二、社團社課紀錄及活動申請項目：
 1、社團活動申請: 請於辦理活動前二星期送出申請，社團指導老師簽核後，請先送學生會核章即可，待學務組核定完後會置於前方櫃子，請社團派員至學務組領取，填寫請參見葵花寶典或至民雄學務組表單下載之社團活動資料表格內有範例。如有需要學校協助發文者，請於10日前告知學務組。
 2、社團如有參加校外活動請務必繳交家長同意書，並至保健中心找王小姐保險。
   3、每位社團指導老師每學期末核發指導費，每周兩小時計，每小時鐘點費為肆佰元整，每學期以十週為最上限，依指導老師實際到課時數計，請社長務必提醒指導轉知老師並請親自簽名，不得代簽。社團紀錄簿為社團正式紀錄，每學期第17週繳回民雄學務組，以利核算指導費用。
  5、學生社團指導老師於學期活動期間，連續二個月以上未到校指導，將通知社團解聘原指導老師。
6、學生社團老師聘書頒發後如有中途更換社團老師，請務必將”原聘書”送回學務組，並填寫社團更換指導老師切結書及社團指導老師簡歷表重新審核。
*7、大一服務學習分為校外服務4-6小時及校外服務30-32小時，大一同學可參與班級及社團活動，班級由輔導長登錄；社團由社長登錄。但大一欲參與社團，請社團再行提醒大一生須徵詢導師的意見，以免導師不予以認證。
8、社團活動各項空白表格及填寫範例可至民雄學務組-表單下載查詢。

三、社團活動管理項目：
  1、請各社團負責人務必每週前往查看社團聯誼中心的社團信箱有無信件及訊息通知，並請加入學務組的facebook帳號: 請搜尋民雄學務組，每日上網查看，避免延誤重要訊息傳達。
2、全校社團評鑑每學年辦理一次，今年度約訂於11月29日(星期五)舉行，評鑑項目:以當年度1月至評鑑日前一周，務請每社團費心開始準備，請參酌101年度評鑑成績一覽表及葵花寶典中評分標準表，針對各項目分數上不足之處作改進。再者，本組整理各社團於今年1月份迄今辦理活動之統計表(附件一)，部分的社團迄今未舉辦社團活動者，請於評鑑前善加規劃活動。
3、社團評鑑成績將為下學年度經費補助依據，無故不參加評鑑者，一律停社處分， 收回公有財產及辦公室使用權。
 4、社團網頁請隨時保持更新，且納入評鑑考核項目，請社長加入學務組facebook 將傳網頁後台帳號及密碼給各社長。
  5、請社團確實清點學校購買社團財產清冊之數量，請清點完畢後於10月3日(星期四)前簽名繳回本組，如損壞時，請勿任意丟棄，請填寫社團財產報廢單並繳回器材於本組辦理報廢手續。
  6、檢附社團聯誼中心清潔輪值表(附件二)，每周排定3-4個社團共同打掃，請自行協調打掃，於打掃完畢後務必簽名並註記日期，本組將每周五派員進行檢查，若未完成打掃者，則列入社團評鑑平時考核扣1分。
四、社團活動成果核銷項目：活動結束後1週內，請務必檢附「社團活動成果報告表」、「社員簽到表」、「社團活動紀錄照片」、「黏貼憑證用紙」、「活動支出明細表」、「領據」以及原先審核過之「社團活動申請表」及「企劃書」影本等8項紙本資料，先送學生會核章辦理核銷並完成登錄社團信箱(若同時申請學生會及學務組經費補助者，須分別準備成果資料辦理核銷)。
 1、合格發票、收據：

  (1).請索取一般電子式發票（如７－11、ok超商）、收銀機統一發票、二聯式統一發票(手開)或合格之收據，請勿索取三聯式統一發票。(發票或收據日期限活動前後一週內，且與活動日期為同一年度)

  (2).電子式發票，應先告知店家，輸入本校統一編號66019206，或於電子式發票上加蓋「統一發票專用章」(有店家的統編、負責人姓名、店家電話、店家地址)。（一）需有商品名稱（如沒有，請註明並請購買人簽名或蓋章）。（二）不能只寫大範圍（例如：文具），要具體說明，如：剪刀、膠水等。

  (3).收銀機發票，應先告知店家，輸入本校統一編號66019206，或於收銀機發票上加蓋「統一發票專用章」(有店家的統編、負責人姓名、店家電話、店家地址)。（一）需有商品名稱（如沒有，請註明並請購買人簽名或蓋章）。（二）不能只寫大範圍（例如：文具），要具體說明，如：剪刀、膠水等。

  (4).「統一發票二聯式」(手開)，需加蓋「統一發票專用章」(有店家的統編、負責人姓名、店家電話、店家地址)。

  (5).「免用統一發票收據」，需加蓋有店家統一編號、負責人姓名、店家電話、店家地址之章戳，若收據上章戳缺少負責人姓名，需請店家補上負責人私章，若沒有統一編號，請店家補上負責人私章並填上負責人姓名、身份證字號及戶籍地址。

  (6).統一發票或收據均需註明買受人「國立嘉義大學」、日期、品名、單位、數量、單價及總價。

  (7).統一發票或收據之內容不得更改，如有塗改，需請店家於塗改處加蓋負責人私章以示負責。

  (8).發票或收據金額在10,000元以上者，要有估價單，且款項由學校直接匯入該公司，不必代墊現金付款。

2、黏貼憑證用紙、活動支出明細表填寫注意事項：

  (1).黏貼憑證用紙「經手人」、「驗收人」不可為同一人，內容若有塗改請蓋章，單據左上方請依收支明細表順序填寫數字 eq \o\ac(○,1)

 eq \o\ac(○,2)

 eq \o\ac(○,3)...，並依序由上向下排列，不用先黏貼，用夾子固定於黏貼憑證用紙，以方便審核作業。
  (2).活動支出明細表中一張收據填寫一欄，若同一張收據有多項物品(超過6項者)，則可變通於財務名稱填寫〝收據〞，單位填寫〝張〞，數量填寫〝1〞，單價、總價則填寫該張收據總金額。

  (3).活動支出明細表「總計欄」金額為收據全部總價加總。若總計金額低於核定補助金額時，「實付金額欄」填寫總計金額。若總計金額高於核定補助金額時，「實付金額欄」填寫核定補助金額。

3、領據填寫注意事項：

  (1).金額同活動支出明細表實付金額。

  (2).金額請填寫國字大寫（壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、萬、仟、佰、拾、元）。
  (3) .因年底會計年度結算，故當年度申請學校、學務組經費補助者最遲應趕在12月5日前將「社團活動成果報告表」、「社員簽到表」、「社團活動紀錄照片」、「黏貼憑證用紙」、「活動支出明細表」、「領據」以及原先審核過之「社團活動申請表」及「企劃書」影本等8項送到學務組核銷完畢，逾期將無法獲得補助。

 *(4).勿於12月5日至12月31日辦理需學校補助經費之活動，以免送件無法核銷經費亦無法獲得補助。

  (5).較大筆經費支付或保管，務請謹慎。盡量利用電匯、轉帳作業，身邊盡量不留大筆經費，以免遭竊。

  (6).以上規定係依據本校會計室法規訂定，若與會計室見解不同，仍以會計室為準。

5、 工作報告:
 1.學生會工作報告:

  (1).請服務性社團寒、暑假要辦理營隊活動，請於學期結束前最後一個禮拜繳交活
      動申請表，因暑假的時候學生會無執行工作。
  (2).各社團反映送至學生會的活動申請表及成果表能否將需補件或送至學務組的狀況登錄在臉書上以便查詢，所以學生會這邊已設立臉書的社團，把申請表及成果報告表是否通過登錄於臉書上，如各社團已通過，學生會將把資料送至學務組。
  (3).經費預估表的範本有進行更正，請同學參看檢附之資料。
 2. 學生議會工作報告: 無
 3. 畢聯會工作報告:無
參、討論與建議: 無
肆、主席結語: 

    請各社團針對組織章程及其它評鑑資料加以檢視，如有缺漏或未規定處，請著手完成。另外，再次提醒大家各項活動請多注意交通安全。

伍、散會

☺學務組   關心您!
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