台北市湖南同鄉會辦事細則
                                     中華民國77年1月14日第四屆第七次理監事聯席會議通過 
                                      中華民國96年6月29日第八屆第八次理監事聯席會議修正通過 
                                      中華民國102年10月23日第十屆第一次臨時理事會議修正通過
                                      中華民國103年12月7日第十屆第五次理監事聯席會續會會議通過
           第一章　總　　則

第 1 條　 本細則依據台北市湖南同鄉會組織章程（以下簡稱本會章程）第四十三條規定訂定之。
第 2 條　 本會處理會務，除本會章程另有規定外，依本細則辦理，本細則未規定者，準用其他有關法規之規定。
第 3 條　 為貫徹本會宗旨，發揮互助合作精神，有效執行本會章程第五條規定之任務及會員代表大會決議事項，特依本會章程第二十六條規定設置組織委員會、文宣委員會、財務委員會、獎學金委員會、社會運動委員會、兩岸關係委員會及青年工作委員會。
第 4 條　 委員會由本會理事（包括常務理事）組成，依個人興趣、專長自由參加，但不得少於兩個委員會，成員皆為委員，並互選召集人、副召集人各一人。
          每組成員不足三人時，由理事長協調組成。並由監事會指派監事一人列席。
  第二章  職 責 分 工

第 5 條　 理事長對外代表本會暨監督、指導會務及工作人員。

一、策劃年度工作之進行。

二、督導日常工作推動事項。
三、依據理、監事會議之決議，代表本會與其他機關、團體簽署各項契約、協議文書。
四、代表本會出席政府或全國性之團體召開之重要會議。
五、核可並簽署各項文書（件）。
六、其他重要事項。
第 6 條　 理事長因故不能執行職務或出國時，其職務由駐會常務理事代理。         駐會常務理事於理事長因事不能到會辦公時，代理事長處理日常會務及稿件之審核；但不能簽署對外行文之文件，如因緊急或特殊情況必須代批「先發」者，應俟理事長到會執行職務時補行批「可」。
理事長出缺暫由駐會常務理事代理者，於一個月內辦理補選，但理事長所遺任期不足六個月者不在此限。
第 7 條 　總幹事承理事長之命，負責全盤業務，財產、檔案、文（稿件）書之研擬、管（處）理，其事務性之工作，督導幹事共同協助處理；但會計、出納，應指定幹事分別掌理，以明責任。凡對外公關、與其他機關團體聯絡、各項活動之聯繫、總務、各項會議地點之選擇、設施、文書、資料之準備、事後之處理、整理等工作，概由總幹事總其成。
其他外賓參訪，會員之洽詢、慰問，及理事長交辦等事項。              
政府機關或其他團體，對本會業務或會員活動，有關係者應於理、監事聯席會議時，將其處理情形提出報告。
第 8 條　 幹事依總幹事督導辦理文書打繕、案卷、書籍之整理、資料、檔案管理、物品採購、會員服務等事項。
幹事應分別掌理會計、出納、本會預算、決算及財務表報編製等工作。
第 9 條　 組織委員會掌理下列事項：
1、 本會組織章程、細則及其他法規之研訂事項。
2、 會員徵求、入會審議、會籍管理等事項。
3、 會員代表及理、監事選舉規劃事項。
4、 會員代表大會或臨時大會召開之籌劃事項。
5、 與其他社團或鄉親碩望人士之聯繫、聯誼事項。
6、 其他凡關於本會應興、應革與促進會務發展及同鄉團結、聯誼等事項。
第 10 條　文宣委員會掌理下列事項：
1、 有關本會出版與鄉賢德業之發掘、發揚事項。

2、 有關新聞發布與學術演講事項。

3、 其他有關文宣事項。

第11條　 財務委員會掌理下列事項：
1、 本會銀行存款及財務收支報告之審核事項。
2、 本會不動產管理、經營及所有權狀等管理事項。
3、 有關本會經費籌劃及募捐事項。
4、 本會財物管理、設備維護及物品採購之監督事項。
5、 其他有關事項。
第12條　 獎學金委員會掌理下列事項：
1、 有關獎助學金辦法及相關規定之研訂事項。
2、 有關獎助學金籌募及管理事項。
3、 有關申請獎助學金審核、頒發事項。
4、 其他有關事項。

第13條 　社會運動委員會掌理下列事項：
1、 有關會員春節團拜、慶生聯誼、組團旅遊活動等事項。
2、 在台殉難同鄉列祖列宗祀典事項。
3、 會員因災害、急難、慰助等事項。
4、 其他有關促進同鄉團結、福祉及聯繫事項。 
第14條　 兩岸關係委員會掌理下列事項：
一、有關兩岸人員交流接待事項。

二、有關同鄉組團返鄉參觀、訪問事項。

三、有關兩岸敦睦及同鄉尋親協助事項。

四、其他有關促進兩岸關係之事項。
第15條 　青年工作委員會掌理下列事項：
1、 有關加強同鄉青年聯繫、聯誼事項。
2、 有關同鄉青年培植、激勵事項。
3、 對於有特殊成就青年會員之表揚事項。
4、 其他有關事項。
     第  三  章  執 行 會 議
第16條　 理事長主持會員代表大會、春節團拜、理事會、理、監事聯席會議及常務理事會，元旦、中元祭祖禮、各項會員大型活動集會並列席監事會。
第17條　  常務監事主持監事會、列席常務理事會及理事會。
第18條　  各委員會召集人主持各該委員會議及該委員會主辦之各項活動。
第19條  　本會理事會、監事會，應每三個月召開一次，不能如期召開時，應舉行理、 監事聯席會議，其每次間隔期間不得逾六個月。
遇有必須緊急處理或必須先確定原則之事件，得召開常務理事會議。           緊急事件處理後，提報理、監事會議追認，但不得損及本會之權益。對於先確定原則之事件，須提請理、監事聯席會議討論。
 各種會議，須法定出席人員過半數，始得決議。
第20條　   總幹事兼任會員代表大會或各項大型活動司儀，並報告前次大會決議執行情形。
其他會議如係討論法規案或重大與複雜之議題，開會通知應附是項會議資料，以備出席人員先行研究。會議開始時，由總幹事宣讀上次會議紀錄及決議之執行進度，如有異議，主席應就異議部分及時補正或再行討論。
總幹事負責各項會議紀錄，會員代表大會及理、監事聯席會議，應備錄音機，以補書寫之不及，而期真實。
 會議終止前，主席應宣讀會議決議或結論內容，如有錯誤即時更正。
第21條　 主席應切實維持會場秩序，遵守會議規範及會議時間。除議程另有規定者外，每次會議不得超過二小時，每次發言為三分鐘，每一案件，一人不得有兩次發言，如有補充意見限一分鐘；但委員會議不在此限。
宣讀前次會議紀錄後，除須補正者外，不得再有題外發言，宣讀各項報告案後，除有異議者外，亦同；違者，任何人得以會議秩序問題糾正之。
討論提案之決議，乃出席人員應共同負法律上之責任。任何提案在付諸表決前必須先經充分討論；表決後如仍有異議者，應列入紀錄以備查考。凡無發言紀錄之決議案，發生違法或不當之法律上責任時，概由會議主席承擔。
          第 四 章    會 籍 管 理
第22條　    新進會員入會申請書，除按姓名、出生年月日、身分證統一編號、原湖南籍縣市關係證明、現在住址、通訊地址、電話號碼外，應增設學歷、專長、職業、業餘嗜好等欄，以了解成員才藝，作為將來舉辦團體活動、選才及職業狀況等之用途。  
會員入會申請書、審核、建檔及管理，由理事會訂定之。
第23條　  刪除。
第24條　  刪除。
 　 
               第 五 章    文 書 資 訊
第25條    所有文書依公文程式條例規定辦理。
第26條　    本會文稿，原則上由總幹事綜合處理。但幹事所擬者，應先經總幹事核稿簽 名後，陳駐會常務理事轉理事長核（批）閱。辦公室設置總收、發文登記簿，逐一記載來往公文。
   各承辦人備置工作登記簿，詳記所承辦案件之處理情形及其執行之結    果。
第27條　   發出之文件，除載明發文日期、文號、會址外，其發送主管機關者，須加蓋本會圖記（機關稱為關防或印）理事長署名蓋章，行文法院或財稅機關（財政部除外）亦同，或理事長署名下，加蓋小型圖記。
向其他機關、團體行文者，理事長署名下加蓋小型圖記。對會員、理、監事之文件，於理事長署名下加蓋本會小型圖記後影印即可，或加蓋本會長條戳亦同。
文件用印及發出前，須切實校對。重要文件、契約、法規等，須經三    校，幹事負責第一校，總幹事複校，駐會常務理事或理事長三校。
使用電子郵件或網路傳送者，比照政府機關「公文電子交換作業」法規辦理。其他電腦輸入之個人資料，悉照「電腦處理個人資料保護法」之規定處理。
第28條　    文書作業，須採電腦與書面「雙線作業」方式，所有必須歸檔之文件，除電腦歸檔儲存外，另製備份建檔、儲存。
   第 六 章    檔 案 管 理
第29條　  本會檔案分為法規類、會籍資料類、業務類、財產類及其他相關類別，分別 管理之。
第30條　  檔案保存年限，除財務案件依照「社會團體財務處理辦法」第二十        九條之規定辦理外，具永久保存規定如下：
1、 不動產所有相關權狀等之經始資料。
2、 會員入會申請書及會員名冊。
3、 本會章程核備及歷次修正備查案。
4、 會員代表大會手冊、理、監事會歷次移交清冊。
5、 各項法規原始暨修正案草案。
6、 檔案銷毀清冊、頒發獎學金名冊。
7、 本會救助及慰問會員歷年人數名冊。
8、 其他重要案件，提經理、監事聯席會議決議認為須永久保存者。
  有關保存年限，則依政府相關規定辦理。
第31條　           檔案已逾保存期限，並符合銷毀規定，則造具「銷燬檔案清冊」 簽報理事長批可，會同常務監事銷燬之。
           第 七 章    財 產 管 理
第32 條　  本細則所稱財產如下：
1、 不動產：土地、房屋。
2、 動產：金錢及有使用年限之資財。
第33條　  財產現值之計算如下：
1、 土地依政府公告現值為準。
2、 房屋以房屋稅單計價為準。
第34條　         土地、房屋所有權狀、建築執照、使用執照、移轉或租賃契約書及金融機構定期存款單，應存置於金融機構之保險櫃，由理事長、常務監事、財務委員會召集人及會計人員共同用印管理並列印一份資料存檔備查。
常務監事會同財務委員會召集人，採定期與不定期之方式，查核前項資財，期間至少半年一次；但零用金及各項存款簿部分查核至少每三個月一次，並列表紀錄。
第35條　     工作人員應盡財物管理之責。
第36條　    不動產之經營，須先經財務委員會之詳細評估，提經理、監事聯席會議通過，再提請會員代表大會討論通過。但與會員權利義務有關之重大事項(含財產之處分、本會之解散)必須經臨時的會員大會決議。
           第 八 章    附    則
第37條　  本細則經理事會通過後施行。
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