	社團法人高雄市地政士公會會務工作人員服務規則
　                 中華民國98年7月14日第三屆第三次理事會通過訂定
                  中華民國106年1月19日第5屆第8次理事會通過修訂

	第 一 章　總則

	第　1　條
	本規則依據本會章程第二十八條第十四款規定訂定。

	第　2　條
	本規則未規定者，準用工商團體工作人員管理辦法及相關法令之規定辦理。

	第　3　條
	本規則所稱職員，係指具備本會會員身分且依規定被選任或遴選，

以執行本會會務之人員。如理事、監事及各委員會委員。

	第　4　條
	本規則所稱之會務工作人員，係指經本會依規定聘僱，以承辦本會
各項會務、業務、財務及人事等工作之人員。

	第 二 章　編制

	第　5　條
	本會會務工作人員其編制及員額如下：
一、總幹事一人。
二、幹事或助理幹事若干人。

	第　6　條
	總幹事受理事長之指揮，協助執行及綜理本會一切會務。
幹事或助理幹事，除協助總幹事外。另負責會計、出納及相關庶務   

之處理。

	第 三 章　聘僱

	第　7　條
	總幹事應具有下列資格之一：

一、大學校院以上之學歷，並具三年以上工作經歷者。

二、高等考試或相當高等考試及格，並具三年以上工作經歷者。

三、曾任薦任或相當薦任職之經濟或社會行政工作三年以上者。

四、曾在工商團體擔任組長以上職務滿五年者。
幹事應具備高中、高職以上之學歷，並具有電腦文書處理能力者。
臨時約聘人員，為臨時性之定期勞動契約，其聘僱方式同聘僱會務工作人員之規定辦理。

	第　8　條
	有下列情事之一者，不得聘僱為會務工作人員：

一、因犯罪經判處有期徒刑以上之刑確定，尚未執行或執行未畢者。但受緩刑宣告者，不在此限。

二、受保安處分或感訓處分之裁判確定，尚未執行或執行未畢者。

三、受破產之宣告，尚未復權者。

四、受監護或輔助之宣告，尚未撤銷者。

	第　9　條
	現任之理事或監事不得聘僱為會務工作人員，另現任理事長、理事、監事、總幹事、幹事或助理幹事之配偶及三等親以內血親、姻親，亦同。

	第  10  條
	會務工作人員之聘僱、解聘依本規則規定辦理，應提經理事會通過後報主管機關備查。
總幹事任期與該屆理事長同。

	第 四 章　待遇

	第  11 條
	會務工作人員之薪資由理事會視本會財務情況、各會務工作人員之工作能力、服務精神等條件定之。

	第  12 條
	加班費之核發依勞動基準法之相關規定辦理。

	第  13 條
第 14條   
	會務工作人員支領薪資以編制內專任者為限。
職員為無給職，差旅費依本會事務管理簡則之規定辦理。
臨時約聘人員之薪資由理事會定之。
會務工作人員按基本薪資發給一個月至二個月年終考核獎金。考核獎金由理事會核定之。

	第 五 章　服務

	第  15條
	會務工作人員，應遵守下列規範：

一、盡忠職守，依法令章程及理事會決議執行職務。

二、對於因業務上知悉或持有之資料應保守秘密。
三、各項事務之處理，應力求切實、廉潔，不得有足以損害本會名譽之行為。

四、對上級主管就其督導範圍內所發之命令，有服從之義務。

五、公款及公物，非因職務上需要，不得任意動用。

六、文書、財務之收發及保管，應善盡職責，不得毀損、變換、藏匿、私用或借與他人使用。

七、離職或調職時，應將經管之工作事項及內容，妥善移交。

八、對於主管機關交辦、協辦或動員有關之業務，應妥善執行，不得怠忽。
違反前項各款規定之一者，應按其情節輕重，予以處分、責令賠償或移送司法機關偵辦。

	第  16 條
	專任會務工作人員上班時間，每星期一至星期五上午八時至十二 時，下午一時三十分至五時三十分。週休二日。但依會務工作之需要，上班時間得彈性調整。

	第  17條
	會務工作人員休假，準用勞動基準法及勞工請假規則之規定辦理。

	第  18條
	差假應分別填具公差單或請假單，並簽經總幹事核准，總幹事差假，應簽經理事長核准；請假人員應安排職務代理人。

	第 六 章　考勤

	第  19條
	會務工作人員之考勤，由理事長核定，提報理事會作為年終獎金考核之依據。

	第  20 條
	總幹事除有勞動基準法第11條、第12條及第13條但書之規定情事者外，非有正當理由並經理事長或理監事合計三人(含)以上提請理事會通過，不得解聘。
會務工作人員在職期間發生重大過失或行為影響本會會譽嚴重者，
經理事長或理監事合計三人(含)以上提請理事會決議通過後解聘
之。

	第  21條
	經解聘或其他原因離職之會務工作人員，於離職日以前，應辦妥離職手續，並將其所任職務之各項業務以書面移交辦理清楚。

	第 七 章　資遣、退職、退休與撫卹

	第  22 條
	本會應依勞動基準法及勞工退休金條例之規定，逐年編列會務工作人員之退休準備金，自該員到職之日起至離職當日止，依每月之薪資總額百分之六提繳存入專戶，不得移作他用。

前項退休準備金，如有不足支付時，得提經理事會通過報請主管機關核准後，動支其他預備金。

	第  23 條
	會務工作人員因本會有發生解散、合併、裁撤、編制縮減時，其應發給之資遣費、退職金，準用勞動基準法及相關法令之規定辦理。 

	第  24  條
	會務工作人員之退休、撫卹，其退休金、撫卹金發給之計算標準，準用勞動基準法及相關法令之規定辦理。

	第  25條
	依前兩條發給之資遣費、退職金、退休金或撫卹金，由理事長提經理事會通過後辦理，並報主管機關備查；其因受處分而解聘者，不得發給退職金。

前項薪資，不含其他加給、獎金及補助費等。

	第 八 章　附則

	第  26條
	本規則提經理事會通過，報請主管機關核備後實施，修正時亦同。


