學生議會活動公文簽核說明
2016.02.18第八屆學生議會訂定
活動申請文送簽說明：
1、 活動申請文請於活動日期前14日(含第14日)送至學生議會。(例12/30的活動最晚12/16當天中午須送至學生議會)
2、 活動申請文簽核完畢之前，不得進行活動之宣傳及報名等事項。
3、 所有公文請於學生議會值班時間，由負責人送至學生議會辦公室給議員簽收(附件一)，值班時間之外一律不收。(學生議會值班時間：星期一至星期五中午12點至13點；活動申請文、核銷文由系會長/社長負責，財務報表由財務長負責) (註一)
4、 活動公文由議員簽收後，將於三個工作天內處理完畢。(註二)
5、 所有公文的處理狀況，皆於每日值班時間結束13：00時公告於明新科技大學學生議會的FB社團上，退文請負責人於值班時間至學生議會辦公室簽領。
6、 公告退文皆會說明錯誤原因，請於三個工作天內將錯誤改正，並由負責人送回學生議會，由議員簽收。(例12/16星期三公告退文，則最晚12/21星期一當天中午須送至學生議會)
7、 由於公告退文皆會說明錯誤原因，因此同一份公文，退文三次為限，退文超過三次之後學生議會將不予以簽核。
8、 公文不得塗改，所有單位簽章均需押日期，若無押日期即退文。
9、 活動申請文須包含：活動申請文、經費預算明細表、活動企畫書，用公文夾送至學生議會辦公室，請負責人在送文之前自行確認有無缺漏。
(活動企畫書內的經費預算必須跟經費預算明細表的經費相符，否則錯誤)
壹拾、活動預算中，向單一廠商購買超過六千元(含)之項目，必須附上三家廠商之報價單。活動中有支付餐費及保險費用時，則需附上人數名單。
註一：公文收/退件時，若議員有疑問可以直接向負責人詢問，退件的原因若不懂，負責人也可以直接向議員詢問，減少公文往返之時間以及傳達之誤解。
註二：工作天即為學生議會值班時間。
活動核銷文送簽說明：
1、 活動結束後的30日內，須完成核銷。(例10/31活動結束，最晚須於11/30當天中午送至學生議會)
2、 於學校女餐的文具店購買物品請開立發票，影印才可使用收據。
3、 其他核銷憑證事項均按照會計規範進行審理。
4、 其餘公文送簽流程同活動申請文送簽說明。(第參至第捌項)
5、 總活動核銷金額超過一萬元，需製作成果報告書（手冊）。
若有特殊狀況，無法依照以上說明進行，請負責人至學生議會辦公室向議長說明原因，將視情況做調整。
附件一
明新科技大學 學生議會 公文簽退單
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	幼兒保育系
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明新科技大學 學生議會 公文傳遞單
主旨：核銷/申請-活動名稱(請於活動名稱前，註明申請或是核銷)
	明新科技大學    公文簽核流程表
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