仁德醫護管理專科學校學生自治會學生行政中心組織章程
91.11.27訓育委員會通過

98.09.29學生事務會議通過
99.08.25學生事務會議通過

100.05.10學生事務會議通過
101.06.19學生事務會議通過
第一條、本法依仁德醫護管理專科學校學生自治會組織章程訂定之。

第二條、學生自治會（以下簡稱本會）學生行政中心（以下簡稱本中心）為學生自治會之最高行政機關，執行學生自治會組織章程所賦予之職權；另掌理學生社團活動之策劃與推行，學生社團與他校自治團體之聯繫，全校慶典活動之配合，學生休閒活動之安排，及有關增進學生身心健康活動之舉辦。
第三條、本中心之一切活動規章計劃及活動推行必須尊重學校行政體制，並應與各行政單位密切配合聯繫，俾能收到良好之教育效果。

第四條、本中心設指導老師一人，由課外活動指導組遴選，經學務主任同意後任用，如無合適人選時由課外活動指導組組長兼任。

第五條、本中心指導老師執掌如下：

一、輔導本中心行政運作，並研議各項規章計劃及活動推行改進事宜。

二、輔導審查本中心之工作計劃及預算結報等事宜。

三、輔導本中心各級幹部與成員之工作。

四、稽核本中心之財物管理。

五、本中心之各級幹部行為有所偏差及做出有損校譽之行為時，指導老師有權提出口頭警告、並向學生議會提出停權處分，遭停權處分幹部可向議會送出答辯狀，經會議通過做出停權處分、遭停權處分之幹部不得再提出異議。

第六條、本中心最高首長由學生自治會會長兼任之，負責本中心工作之推動。副會長其職權為輔佐會長處理中心事務。
第七條、會長不克行使職權時，由副會長代理；正副會長皆不克行使職權時，由秘書長召集本中心各部首長互推一位為職務代理人。
第八條、會長權責如下：

一、統籌各部會之工作，並督導各部會之工作成效。
二、籌畫舉辦全校性活動並分配各部會工作。

三、規劃學生自治會工作計劃、行事曆、經費預算及決算、交送學生議會審查通過實施。

四、向學生議會提出施政報告暨接受學生議會之質詢。

五、諮請學生議會召開臨時會議。

第九條、副會長權責如下：

一、協助會長處理各項工作事宜。

二、負責編撰學生會全年活動成冊，並負責各類簽呈之管理與建檔。

三、會長因故無法執行職務時，代行其職責。

第十條、為發展本會會務，本中心設立下列組織：

一、秘書處：

【一】、秘書處置秘書長一人、副秘書長一人。秘書長由會長提名，經學生議會通過後任命之。副秘書長由秘書長提名，經會長同意後任命之。

【二】、秘書處置秘書若干人，由秘書長提名，經會長同意後任命之。
【三】、秘書處負責處理會長交辦事項，此職權高於其它各部門事務。
【四】、行政部門會議召開之通知、會議紀錄及議程編擬。
【五】、處理臨時事務或非行政部會直屬之工作。
【六】、檔案管理、建立及文書收發、處理。
【七】、彙整本中心年度之計劃及行事曆。

二 、學社部：

【一】、學社部置部長一人、副部長一人。部長由會長提名，經學生議會同意後任命之。副部長由部長提名，經會長同意後任命之。
【二】、學社部置部員若干人，由部長提名經會長同意後任命之。
【三】、負責協調聯繫各類性社團間之相關事項。。

【四】、協助各社團、科學會舉辦各項活動及經費申請。

【五】、協助各社團、科學會辦理活動之簽呈及企劃書之總理。

三、財務部：

【一】、財務部置部長一人、副部長一人。部長由會長提名，經學生議會同意後任命之。副部長由部長提名，經會長同意後任命之。

【二】、財務部置部員若干人，由部長提名經會長同意後任命之。
【三】、負責規劃、管理會費之運用、預算及結算，稽核各單位補助款項之支用項目登記。

【四】、負責本中心會計及各單位活動經費審核及核銷。

【五】、協助處理本中心財產清查。

四、公關活動部：

【一】、公關活動部置部長一人、副部長一人。部長由會長提名，經學生議會同意後任命之。副部長由部長提名，經會長同意後任命之。

【二】、公關活動部置部員若干人，由部長提名經會長同意後任命之。

【三】、負責本中心對校內、外之業務接洽與聯絡等相關事宜。

【四】、負責本中心舉辦各項活動之貴賓邀請。

【五】、辦理本中心全校性活動事宜。（含各項大型活動）

【六】、全校性活動之攝影。

【七】、活動海報、宣傳資料之繪製工作。

【八】、本中心之美工用具之保管與運用。

五、總務部：

【一】、總務部置部長一人、副部長一人。部長由會長提名，經學生議會同意後任命之。副部長由部長提名，經會長同意後任命之。

【二】、總務部置部員若干人，由部長提名經會長同意後任命之。

【三】、各項活動場地出借管制、活動場所佈置及善後工作。
【四】、本中心之財產保管及出借，並於每學期期末清點財產造冊。
【五】、負責本中心之器材採購事項、並與造冊列管。
【六】、負責本中心各項事務性工作。
【七】、負責各種經費之出納工作。
六、資訊部：
【一】、資訊部置部長一人、副部長一人。部長由會長提名，經學生議會同意後任命之。副部長由部長提名，經會長同意後任命之。

【二】、資訊部置部員若干人，由部長提名經會長同意後任命之。【三】、負責本中心各類資料電腦化曁網頁管理。

【四】、負責本中心資訊設備軟硬體維護與管理工作。

【五】、負責社團e化網頁之宣導與問題解決。

第十一條、經費來源：

一、會員每學期繳交學生自治會會費新台幣壹佰元整。

二、學校補助之經費。
三、其他由學校認定合法之收入。
第十二條、本中心收支帳目，每月10日前由會長暨財務部長提交學生議會預算
          委員會審議後，送交課指組核備。

第十三條、本中心解散或撤銷時，其剩餘資產，依法處理，不得以任何方式歸屬個人所有。

第十四條、經費使用：

一、本中心經費，一律採取預算制。

二、活動經費及預算執行應悉依本中心之作業流程辦理。

三、活動結束後，應於一周內完成結案，否則取消經費補助。

四、凡未經預算程序核准之活動，均不得動用經費；若有個案則應由本中心提交學生議會預算委員會審議後，方得執行。

第十五條、本中心之章程如有未盡事宜，悉依一般人民團體法令及其他有關法令規定辦理。

第十六條、本法經學生事務會議通過後，自公佈日起實施，修正時亦同。
