康寧醫護暨管理專科學校
社團會議記錄
	時間：2015/05/20
	地點：護理科A507

	主席：林秉諄
	應到人數：26
	[bookmark: _GoBack]實到人數：26

	護理科學會幹部交接
1、 會長
1.清楚各組負責項目及工作內容
2.掌握各組工作進度
3.若科學會內有問題要盡早察覺提出並與會內幹部討論及解決

2、 副會長
1.無特定工作，主要為提醒及協助會長要執行的活動
2.辦好會長交代事宜
3.若各組有需要幫忙的地方就協助完成

3、 活動組
上學期
	考照加油(七月)
	迎新(九月初)
	校友回娘家(校慶)
	聖誕節(可不辦)
	科週會

	製作加油的海報並提供礦泉水替學長姐加油打氣
	遊戲(全員找字卡)
懲罰:絲襪套頭、做性感動作、衝破保鮮膜、倒垃圾、免死金牌
獎勵:獎金500、300、100
表演(科學會唱歌)
吃飯(請公關找外匯廠商)
場地:藝文中心(野聲館不能吃東西)
海報內容:活動名稱、時間、地點、參加對象、備註自備餐盒(公布欄*2藝文中心*1)
	校慶舉辦歡迎會，歡迎傑出校友回學校分享畢業後的發展，
與學校護理科導師敘舊並對學弟妹給予勉勵的話，請學姐募款給護理科學會

	將糖果卡片分裝成小包裝，分給一至三年級學弟妹，慶祝聖誕節
	請畢業學姐和學弟妹分享畢業後的經驗


下學期
	社員大會
	科週會
	慶功宴

	所有社員凝聚在一起，了解護理科學會的宗旨及未來活動舉辦的相關流程，提出目前所有的疑慮並討論，分工合作一起促使每個活動的順利進行
	舉辦護理科週會結合選舉下一任護理科會長及副會並祝福五年級即將畢業的學長姐。 
請護理科三年級各班會長及副會長候選人發表政見並投票。 
護理科贈送禮物及學弟妹的卡片對五年級學長姐給與祝福。
	



	加冠(傳承活動)


		3/3
	一、二年級練唱
	4/9
	二年級宣誓+全練

	3/10
	一、二年級練唱
	4/14
	二年級宣誓+全練

	3/17
	一年級練唱；二年級走位
	4/28
	一、二年級預演+拍照

	3/24
	一年級練唱+拍手；
二年級走位(練好)
	4/30
	一、二年級預演+拍照

	3/31
	一年級練唱+拍手；
二年級走位+走台
	5/5
	總彩排(含老師)

	4/2
	二年級全練
	5/7
	總彩排(含老師)

	4/7
	二年級全練
	5/8
	正式加冠典禮(傳承活動)


練習進度  (段考前一週停止練習一次&段考週不練)

	104/5/8傳承活動 時間：17：20~21：00 地點：野聲館

	17：20~18：00
	家長及及學生進場

	18：00~18：15
	貴賓及師長進場

	18：15~18：30
	主席及師長致詞

	18：30~18：40
	貴賓致詞

	18：40~19：00
	影片欣賞

	19：00~20：00
	加冠

	20：00~20：25
	傳光、宣誓、唱歌

	20：25~20：35
	表演一

	20：35~20：40
	表演二

	20：40~20：45
	感動時刻：學長姐祝福

	20：45~21：00
	來賓合影

	21：00~
	禮成






4、 公關組
迎新
1. 邀請師長(護理科老師，需接待)
2. 準備餐點(找廠商比價)
18th-趴趴走(02)2794-2266   
    20700元含稅
3. 迎新禮物
18th-宇軒文具(02)2594-9123
    螢光筆標籤紙*500支(含畢業禮物)
    =7350元含稅
4. 聯絡表演

加冠
1. 蠟燭  (加冠生、老師、來賓)
18th –今一蠟燭(02)2248-6133
     圓柱:白色/15cm*7.8元 1支第一次訂購:2853元含稅

     螺旋:淡粉色/15cm 8.5元 300支第二次訂購525+運費80=605元含稅

         淡粉色/20cm 10元  50支
貴賓紙板要特殊保護!!
 
2. 護士帽  (加冠生、老師、來賓)
        18th –富梨服裝(02)2531-3259
            75元*250頂=18750元含稅

3. 場地佈置 
    18th –莊雅惠 0989709465、陳淑芳0933145370
    27000元  (含22朵胸花)

4. 餐盒(加冠生、工作人員、老師、來賓、教官)
18th –施先生0983480102
    80元x280盒、100元x100盒
    32400元
5. 校內師長邀請卡發放
6. 寄送來賓邀請函

5、 總務組
1. 帳本x1
2. 發票
3. 影印卡x3
4. 冷氣卡x1
5. 加冠音樂光碟(校歌)x1
6. 空白收據x4
7. 科學會＋校徽貼紙
8. 存摺x2
9. 印章(護理科章、私章x2)x3
	
	學生
	
	老師
	

	點交人
	
	
	
	

	交接人
	
	
	
	



6、 機動組
1.場地借用
2.各項設備處理
3.社辦布置與管理
4.大量人力支援
5.其它：場地借用
•	一般教室找教務處借
•	藝文中心找學務處
•	野聲館找體運組鄭幸洵老師
•	附註:教室借用都需要表單，一律都是重網路上下載(usb裡有)
設備
•	大部分設備都在學務處借，例如:對講機、音響、學務處的音控室(野聲館舞台上方)、頒獎用的盤子、白手套等(附註:需押金1000元)
•	野生館後方音控室則是總務處俊嘉老師負責
社辦
•	位於c1120階梯教室後方的一間小辦公室，裡面有大部分的科學會資源，歷屆的檔案資料等
人力
•	在各項活動，都需要人力支援，所以機動組最好以男生為主
•	在機動組中，至少要有一名擅長硬體設備、軟體、電腦的高手
•	機動組事情繁瑣，妥善分配好每人的工作，清楚規範工作內容，才不導致內部爭議及分配不均等情形
其他
•	所有要借用的事務，都要提早，越早越好
•	確定需要借用的項目有哪些，不斷提問及反問，確定後再將事情交代，以免來回多跑幾次的情形發生

7、 文書組
1、 會議記錄
1. 每次開會都要寫會議紀錄(包含臨時會議)，可由文書組長或副組長輪流紀錄，會議內容包含開會討論項目、決議結果與下次討論時間與事宜…等等，開會需有簽到單、過程需拍攝照片並附於會紀錄尾頁。
2. 主席請由會長擔任，完成會議紀錄後印出紙本檔依序給主席、主任及指導老師簽章。
2、 企劃書&核銷
1. 需於活動舉行前一周繳交企劃書，並於活動結束後一周內完成核銷(最晚不可超過15天)逾時申請經費會被取消。
2. 企劃書及依照學校網頁「表單下載」下載最新企畫書版本，活動內容根據每次開會討論結果為依據完成「活動目的」及「活動內容摘要(活動流程)」，不足處請文書提出討論或自行完成。
3. 活動經費預算表可和活動組及總務組組長討論達成共識，若核銷時實際花費經額與預算差太多，學務處老師(這學期由心雅老師負責)會問原因。
4. 核銷依照學校網頁「表單下載」下載最新版本，核銷內容需附上活動照片及反思單，活動照片最好要有每個活動「流程」的照片以利核銷。
5. 核銷的經費由學務處老師提供單據，依照單據的核准的經費做核銷。
6. 收據由總務組保管，也可以由文書組保管方便核銷。
7. 核銷收據需報統一編號，收據每個項目都需要標示清楚「單價、數量、經額」，標示不清楚無法核銷。
8. 康寧專校已更名為康寧財團法人康寧醫護暨管理專科學校，收據受買人需註明清楚，寫錯無法核銷。Ps.下學期學校名稱可能再度更改，請隨時留意。
8、 美宣組
5/8加冠典禮
· 海報*6
典禮前(宿舍、全家、康寧大道、圖書館、)
典禮當天(校門口*2、電梯*2、康寧大道)
· 典禮流程海報*1
· 指標*30(停車場~電梯~一樓)(校門口~野聲館)
· 名牌+工作分配、流程(每個工作人員)
· 邀請卡(邀請卡+回條+信封) 加冠前一個月做好
· 花
· 買小卡、海報紙給一年級的
· 蠟燭厚紙板
· 加冠典禮後做感謝卡(買卡片、郵票、印內容)

E:\加冠流程表.docx
E:\護理科學會\加冠邀請卡.docx
E:\護理科學會\邀請卡回條.docx
E:\感謝卡.docx
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	主席簽章
	主任簽章
	指導老師簽章
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