社團法人高雄市地政士公會事務管理簡則
第 一 章　總    則

第  一  條　本會為統一事務管理，提高行政效率，特訂定本簡則。

第  二  條　本會之事務管理，除人民團體法、工商團體財務處理辦法及本會
章程規定外，依本簡則之規定。

第  三  條　本簡則所稱事務管理，其範圍如下：

一、文書處理。

二、財務管理。

三、會議管理。

第 二 章　文書處理

第  四  條　對主管機關、團體或會員行文之程式，悉依行政院訂頒之「文書
處理」、「檔案管理」之規定辦法辦理。

第  五  條　文書處理程序，分為下列各步驟：

一、收文處理：簽收、編號、登記。

二、文件簽辦：擬辦、陳核、核定。

三、文稿擬判：擬稿、核稿、判行。

四、發文處理：繕(打)印、校對、蓋印及簽署、編號、登記、封發、
送達。

第  六  條　文書之處理，其方式、手續、流程、文字、用語等，應力求簡明
。

第  七  條　收文時應將收文日期、編號及來文摘要登記於總收文登記簿。

第  八  條　檔案裝訂成冊，以一年一次為原則，依序標明年號、類號及案號
。

第  九  條　檔案保管應具有防範災害之設施，妥善保護。

第  十  條　本會文件及一切機密業務，未經允許宣布前，會務工作人員應負
嚴守秘密之責。

第 三 章　財務管理

第 十一 條　本會之會計年度以曆年為準，自每年一月一日起至十二月三十一
日止。

第 十二 條　本會之會計基礎，平時採現金收付制，年終結算採用權責發生制
。

第 十三 條　本會退撫準備金專戶存儲，非經理事會通過，報請主管機關核准
，不得動支。

第 十四 條　本會之收入，除週轉金外，應存入銀行，並隨收隨存。該項週轉
金不得超過新台幣參萬元。

第 十五 條　本會日常開支金額每筆如在新台幣伍仟元以下時，可在週轉金項
下以現金支付，超過新台幣伍仟元者，應以劃線抬頭支票逕付受款人
，不得使用現金。

第 十六 條　本會各種憑證、帳簿、報表等檔案保管，依照「工商團體財務處
理辦法」第三十一條規定辦理。

第 十七 條　會務工作人員薪資調整，應經理事會通過，得比照軍公教人員調
        薪幅度辦理。

第 十八 條　會務工作人員春節、端午節、中秋節等三節獎金，每節獎金總幹
        事四○○○元，幹事三五○○元。

第 十九 條　會務人員上班時間外工作加班費每一小時二○○元，未滿一小時

        以一小時計算。

第 二十 條　本會經費收入，均應掣給正式收據，並留存根備查。提用存款時
，應由理事長、總幹事、幹事於領款憑證上共同蓋章。

第二十一條  本會婚喪喜慶及差旅費給付標準如下：
	類別
	對象
	給付標準
	備註

	結婚
	會員本人
	中堂壹幅及禮金1,600元
	

	結婚
	會員子女
	中堂壹幅及禮金1,600元
	

	結婚
	本市各地政、稅捐機關主管級以上及其子女
	中堂壹幅及禮金1,600元
	

	結婚
	各友會及有關機關社團等理監事及其子女
	中堂壹幅
	

	新居落成、事務所開幕及各友會會員大會
	會員本人及各友會
	花籃壹對或盆栽壹個
	

	喪事
	會員本人
	輓聯壹幅及奠儀1,500元
	

	喪事
	會員配偶、父母
	輓聯壹幅及奠儀1,100元
	會員配偶之父母及會員之祖父母輓聯壹幅

	喪事
	各友會及有關機關社團等理監事及其父母
	輓聯壹幅
	

	差旅費
	台中以北（含台中）花蓮離島地區四、000元彰化、南投、雲林、嘉義、二、000元台南、屏東一、五00元
	1.差旅費係包括機票、誤餐費、計程車費。
2.高雄市自費。
3.台東、花蓮、宜蘭、澎湖給付住宿費用3000元。

	喪事禮儀

油料補助費
	高雄市（外區）：旗山區、內門區、杉林區、甲仙區、那瑪夏區、田寮區、美濃區、六龜區、茂林區、桃源區、茄萣區等地區
	郵寄奠儀與輓聯
	1.中、外區及其他縣市地區採用郵寄。
2.新興區、前金區、苓雅區、鹽埕區、鼓山區、旗津區、前鎮區、三民區、楠梓區、小港區、左營區、鳳山區、仁武區、大社區、燕巢區、鳥松區等，本會派理監事弔唁。

	
	高雄市（中區）：大樹區、路竹區、 阿蓮區、湖內區、林園區、永安區、梓官區、岡山區、彌陀區、橋頭區、大寮區
	郵寄奠儀與輓聯
	

	一.婚喪喜慶應以喜帖或訃文親送或郵寄本會作為給付依據

二.會員、子女及其他相關公會、機關來函邀請卡，授權理事長處理。


第二十二條　本會各項經費開支，除依「工商團體財務處理辦法」及本簡則辦
理外，若有緊急實際需要開支者，須經理事長核定後辦理。

第 四 章　會議管理

第二十三條　本簡則所稱會議管理，係指會員大會，理、監事會、各專務委員
會佈置、接待、文書及議事程序記錄等事項。

第二十四條　會議之召開，除依照法令必須召開者外，應符合左列原則：

一、能促進協調合作、溝通意見或集思廣益之效果者。

二、於工作推動及目標達成有必要者。

三、因特殊緊急需要，必須迅謀處理者。

第二十五條　會議之召開，除法令另有規定者外，其應行準備事項如左：

一、確定主持人及出（列）席機關或人員。

二、洽定開會之地點、日期及時間。

三、準備議程、議案及會議資料。

四、印發開會通知。

五、佈置開會場所。

六、其他必要事項。

會議工作人員除依照前項規定辦理外，應於開會前向會議主持人
提供有關資料，必要時得以電話聯繫出（列）席人員。

第二十六條　會議之程序排列如下：

一、宣布開會。

二、主席致詞。

三、主管機關代表及來賓致詞。

四、上次決議案執行情形（無則從略）。

五、報告事項（會務、業務報告）。

六、討論事項。

七、臨時動議。

八、選舉事項（無則從略）。

九、散會。

第二十七條　會議主持人主持會議之原則如下：

一、準時開會。

二、說明會議目的與期望。

三、按議程進行會議。

四、控制時間，安排發言機會。

五、維持會場秩序。

六、宣布決議或會議結果。

第二十八條　會議記錄，應依其程序分別載明下列之事項：

一、會議名稱及會次。

二、會議時間及地點。

三、出席人、列席人及請假或缺席人姓名。

四、主席姓名。

五、記錄姓名。

六、報告事項。

七、討論及決議事項。

八、選舉事項（如無從略）。

九、其他應行記載事項。

會議記錄，應由主席及記錄分別簽署，以示負責。遇有重要決議
案，應予當場宣讀。會議之決定須執行者，應作適當之分工，必要時
並予列管。

法令第 五 章　附    則

第二十九條　本簡則所未規定者，悉依人民團體法、工商團體會務工作人員管
理辦法、工商團體財務處理辦法及相關規定辦理。

第 三十 條　本簡則各章得應需要分別訂定其管理辦法。

第三十一條：本簡則於91年10月5日經理事會通過實施，修改時亦同。
本簡則於97年6月23日經理事會修訂。

本簡則於99年7月22日經理事會修訂。

本簡則於101年4月25日經理事會修訂。
本簡則於106年1月19日經理事會修訂。
本簡則於107年5月3日第6屆第1次理事會修訂通過。
