高苑科技大學進修學院暨專校學生自治幹部名冊及職掌分工表

   學年度第  學期       科    年級    班    導師：

	職稱
	班代表
	副班代表
	活動股長

(兼輔導股長)
	服務股長
	班(畢)聯會

代表

	姓名
	
	
	
	
	

	學號
	
	
	
	
	

	行動電話
	
	
	
	
	

	職

掌 

與

分

工
	1、 協助導師處理全班一切事務，上課及活動集合點名。

2、 督導自治幹部執行分工任務。

3、 班會任主席或召集人。

4、 核轉學生請假單。

5、 轉達學校規定及反映學生意見。

6、 臨時交辦事項。


	1、 協助班代表推行班務，班代表不    在時代理其職務

2、 進行班級學藝有關活動。

3、 記載教室日誌、登記學生缺曠及請教師簽名。

4、 每日領取、送回及保管點名薄。

5、 宣布點名簿內之通知事。


	1、 前列幹部不在時代理班代表之職務。

2、 推行班級課外及體育活動。

3、 班會時擔任班會記錄。

4、 協助有關學生輔導工作，與輔導教師聯繫，協助同學課業、生活等輔導。


	1、 前列幹部同時不在時代理班代表之職務。

2、 班費及班級設備之保管，損壞物之登記與反映處理。

3、 推行班級服務性工作。

4、 每日教室值日生之安排及教室黑板整潔工作之執行與督導。


	1、 班(畢)聯會代表任期為一學年。

2、 擔任班(畢)聯會幹部。

3、 一、二年級班級每班選一名班聯會代表參加並組成班聯會，推行班聯會活動。

4、 三年級班級選一名畢聯會代表參加組成畢聯會。




〈表一〉請貼在點名簿上以便分工之督導與執行


高苑科技大學進修學院暨專校學生自治幹部名冊及職掌分工
   學年度第  學期       科    年級    班    導師：

	職稱
	班代表
	副班代表
	活動股長

(兼輔導股長)
	服務股長
	班(畢)聯會

代表

	姓名
	
	
	
	
	

	學號
	
	
	
	
	

	行動電話
	
	
	
	
	

	職

掌 

與

分

工
	2、 一、協助導師處理全班一切事務，上課及活動集合點名。

3、 督導自治幹部執行分工任務。

4、 班會任主席或召集人。

5、 核轉學生請假單。

6、 轉達學校規定  及反映學生意見。

7、 臨時交辦事項。


	1、 協助班代表推行班務，班代表不在時代理其職務

2、 推行班級學藝有關活動。

3、 記載教室日誌、登記學生缺曠及請教師簽名。

4、 每日領取、送回及保管點名薄。

5、 宣布點名簿內之通知事。


	1、 前列幹部不在時代理班代表之職務。

二、推行班級課外及體育活動。

3、 班會時擔任班會記錄。

4、 協助有關學生輔導工作，與輔導教師聯繫，協助同學課業、生活等輔導。
	1、 前列幹部同時不在時代理班代表之職務。

2、 班費及班級設備之保管，損壞物之登記與反映處理。

3、 推行班級服務性工作。

4、 每日教室值日生之安排及教室黑板整潔工作之執行與督導。
	一、班(畢)聯會代表任期為一學年。

2、 擔任班(畢)聯會幹部。

3、 一、二年級班級每班選一名班聯會代表參加並組成班聯會，推行班聯會活動。

4、 三年級班級選一名畢聯會代表參加組成畢聯會。


〈表二〉請送回生輔組以查核各班狀況

