高級中等學校設置實習商店實施要點
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一、為達成高級中等學校設置實習商店有效管理之目的，特訂定本要點。
二、高級中等學校設置實習商店，依本要點之規定辦理。
前項高級中等學校不包括直轄市或縣（市）主管教育行政機關設立或核准立案者。
三、為提供學生實習環境，使學生所學理論與實務互相配合，設有商業類科（含商業學程）學校得設置實習商店（以下簡稱本店）。
四、本店店址設於本校校內為原則。
五、本店籌設資金來源應循預算程序辦理。
六、本店業務之對象，限於校內教職員工生。
七、本店銷售貨品範圍如下：
（一）文具用品。
（二）日用百貨。
（三）罐頭及食品。
（四）其他代辦教學實習器材等相關業務。
八、本店設實習指導委員會，由校長就本校教職員中聘請若干人為委員組織之，校長為當然委員兼召集人，並為會議主席。
九、本店設經理、副理各一人，其下得視業務需要酌設營業、會計、出納、文書等組。經理由實習主任兼任，其他人員由經理遴選適當人選提指導委員會通過聘兼之。
十、經理綜合店內一切業務並執行實習指導委員會議決事項，副理協助經理綜合店內業務，其他人員承經理之命，分別辦理相關業務。但會計與出納不得同一人兼任。
十一、本店實習指導委員，任期為一學年，連聘得連任。
十二、實習指導委員會之職權如下：
（一）定業務計畫。
（二）審定各項預算及決算。
（三）審查經理提報各兼職人選及其他有關事項。
（四）擬定本店有關業務之各種決策。
十三、實習指導委員會每學期開會一次，必要時得召開臨時會議，均由召集人召集之。
十四、本店應按日填造購銷日報表、現金出納結存表、應收及應付帳款明細表，送請經理審核之。
十五、本店會計年度採學年度，每學期末編製半年報，年度終了時應編造營造營業報告書、資產負債表、損益表及財產目錄，提實習指導委員會審核後公布之。
十六、實習指導委員會召集人，應定期指派人員查商店收支帳目，編製查核報告書，提實習指導委員會報告。
十七、本店收支，國立學校得依「公立高級中等學校提供場地設施辦理甄選及推廣教育等收支管理作業規定」辦理；私立學校如有盈餘，應撥充學校基金，或提撥盈餘使用計畫，送請董事會決議後實施，但不得將盈餘分配予個人、法人或其他團體。
十八、本店有關經費收支，應設專戶處理。
十九、本店有關人員，對實習學校應負責指導下列事項：
（一）交易程序。
（二）業務處理。
（三）商品陳列。
（四）商品包裝。
（五）帳務處理。
（六）廣告設計及運用。
（七）服務精神及態度。
[bookmark: _GoBack]二十、本店為配合學生之實習，可另製專供實習之憑證、帳冊、報表等指導學生登錄或填報。
