保證責任雲林縣○○○○合作農場【辦事細則】

	制修

日期
	94年**月**日第**屆第**次理事會制訂/95年**月**日95年度場員大會通過。

	條序
	條文內容

	
	第1章總則

	1
	本細則依據雲林縣○○○合作農場(以下簡稱本場)章程第○○條之規定訂定之。

	2
	本場處理事務及舉辦事業除依法令及本場章程之規定辦理外，悉依本細則之規定。

	
	第2章組織及事業

	3
	本場之管理為理事會制，依照場員(代表)大會之付託，依據章程之宗旨為本場之發展行使職權。

	4
	本場理事會休會期間，由理事主席代表理事會，依據場員(代表)大會、場務會、理事會之決議，監督全體職員辦理業務。

	5
	本場監事會依照場員(代表)大會之付託，及本場章程之規定執行監事會職權。

	6
	本場場長及組部主管，應列席場員(代表)大會，及理事、監事會議，場務會議；場長承理事主席之命，負責綜理本場業務，指導、監督全體職員辦事，場長公出或請假，應指定代理人，並報告理事會，代理期間其責任由場長及代理人共同負責。

	7
	本場場長應依本社人事管理規定處理人事管理事務。

	8
	各單位對於主管事務應分層負責確實辦理，其分層負責辦法由場長擬定提理事會通過實施。

	9
	場長每月應召開所屬職員舉行場務會報一次以場長為主席。

	10
	本場會計事務之處理，應比照商業會計法及有關法令之規定辦理之。

	11
	本場會計單位應設日記簿、總分類帳、明細分類帳、或補助帳簿等逐日整理並造日報表，層呈理事主席核閱。

	
	第3章文書處理

	12
	本場收到文件由庶務單位收發人員拆封、摘錄、編號、註明文到日期，依次登入收文簿後分交各主管部門辦理，其屬於理事會文件於登記後由場長送請理事會處理。

	13
	文書有親啟，密封啟字樣者，收發人員應將收到日期及件數記明後，原封送場長核閱，其註明為理事會或理事主席者應逕送理事主席核閱。

	14
	各職員承辦文件，必須隨到隨辦、緊急者應提前辦理，不得積壓。

	15
	凡文稿承辦人，擬就署名蓋章，經各單位主管初核後送場長複核，呈請理事主席判行，業務有關例行文件授權場長判行。

	16
	文電稿件經理事主席或場長判行後應即繕譯送交校對，再送監印人員點驗、用印發文後歸檔。

	17
	凡互有關聯之文件，由主管單位擬稿後送有關單位會章，如意見不一致時，應送請場長核示。

	18
	文件之收發、送稿發繕校監印歸檔，及款項收支、公物保存，均應置備登記冊，前項各種簿冊交接時，均應與所有檔案一併列冊移交。

	19
	各單位對承辦業務之例行案件，經奉准者得以其單位名義之戳記發文，前項戳記需經理事主席核准後方得使用。

	
	第4章附則

	20
	本場辦公時間悉比照主管機關之規定，但因經營業務特殊，有必要時得報經理事主席核定變更之。

	21
	經奉准設置分支機構之辦事細則得於本細則增訂之。

	22
	本細則由理事會訂定提場員(代表)大會通過，報請主管機關核備後實施，修改時亦同。


