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壹、班級幹部職掌表： 

班級幹部職掌表 
班 代 學 藝 股 長 

一、轉達學校有關各系、處、室及導師之規定事項。 

二、代表本班出席學校有關會議。 

三、上課暨集合點名，安排考試時間、地點。 

四、協助導師處理班上事務。 

五、負責本班優劣事項等之獎懲建議。 

六、轉呈班上同學之反映意見。 

七、協調督導各股長工作，按時達成任務。 

八、收發選課單、推甄資料等各項工作。 

 

一、教室日誌上網填寫、每學期班會紀錄上網填寫。 

二、負責連繫授課相關事宜，如有變更教室時適時

轉達。 

三、與總務股長相互支援學期書籍之申購、領取、

分發及結報。 

四、負責班上同學作業之收繳工作。 

五、負責編繕教室座位表。 

副 班 代 總 務 股 長 

一、協助班代推行班級之各項工作。 

二、維持上課秩序。 

三、每日上課前至綜合業務組拿通傳夾頁。 

四、負責校園安全維護及意外事件通報工作。 

五、每週班級學生缺曠統計表公布。 

六、負責協助系科學會有關系務工作之協調與推動。 

七、代理班代推行各項工作，上課教具、教室之借還。 

 

一、負責本班教室內各項設施(視聽器材、冷氣、桌

椅、門窗、玻璃、電燈、電扇等)之維護、申請

及填送修單。 

二、領取粉筆板擦、學校刊物之分發保管。 

三、與學藝股長協力負責本班教科書之申購、領取、

分發及結報。 

四、班服與系(科)服、體育服裝等之採購事宜。 

五、保管本班班費及各項經費收支與運用。 

六、汽車停車證申請與補發。 

康 樂 股 長 衛 生 股 長 

一、負責本班參加各項體育、康樂活動之分配、協

調工作及人才選薦。 

二、協調體育課場地器材暨運動會各項事宜。 

三、負責協助綜合業務組相關工作之協調與推動。 

四、旅遊規劃及申請。 

一、負責班內教室打掃之分配及督導。 

二、班級整潔工作之督導與執行及缺失改正。 

三、每日督導值日同學按時整理教室，並將垃圾打

包拿至垃圾集中場。 

四、如有向綜合業務組更換教室，需向衛保組報備。 

五、清潔維護單填寫。 
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貳、工作職掌說明： 

一、班代： 

（一）轉達學校有關各系、處、室及導師之規定事項。 

（二）代表本班出席學校有關會議。 

（三）安排考試時間、地點（第 6頁；範例一）。 

綜合業務組於考試週前兩週發出調查表至各班，各班與授課老師協調考試時間與

地點，詳細填入調查表中，並於規定時間內繳回綜合業務組，其他沒筆試老師請

填寫書面報告資料繳回綜合業務組。 

（四）協助導師處理班上事務。 

（五）負責本班優劣事項等之獎懲建議。 

（六）轉陳班上同學之反映意見。 

（七）協調督導各幹部工作，按時達成任務。 

（八）收發學生證、選課單、推甄資料，註冊繳費單等各項工作。 

          1.加退選時綜合業務組會列印每位同學本學期所修之科目資料，由班代至假日班

辦公室領取後發給同學，請每位同學確認無誤後簽名統一繳回綜合業務組。 

2.無加退選課的同學，仔細核對選課單內所列課目，在表單中央空白處以正楷簽

名，以完成確認程序，並請班代依座號順序排好放入資料袋內，於規定時間內

繳回綜合業務組。 

          3.若欲加退選課(抽出選課單)的同學名單，請班代務必將座號登記於資料袋下方

表格內，以便加退選課後覆核，在規定時間內到綜合業務組辦理。 

           4.選課單為每位學生選課資料憑證，學生務必繳回，若沒繳回而發生選課資料錯

誤，後果自行負責。 

          5.加退選之繳退費收據請保留一年。 

          6.隨班修課之同學名單會列於上課點名條中，缺課次數超過整學期三分之一時，

期末考扣考，該科目不得及格。 

7.每學期的註冊繳費單，將於上一學期期末考前，以班為單位，統一發放給各學

生。 

         8.開學當天即正式上課，各班課表請自行上網查詢。 

           網址: http://a16.tajen.edu.tw/bin/home.php 

（九）遠距教學課程同學注意事項： 

1.遠距教學包括網路課程及面授課程兩部分。網路課程部分，同學可以直接上網

學習；面授課程部分，同學需到校上課，由老師複習課程、補充教材或考試。

每學期到校週次 5次(含期中評量、期末評量)；106 學年第 1學期第 2週、第 6

週、第 9 週(期中評量)、第 17 週、第 18 週(期末評量)。詳細返校日期請參閱

當學期行事曆。 

  2.圖書館假日均有開放，提供電腦等設備可供同學使用。 

    遠距教學中心地點：圖資行政大樓 10 樓 

            電話：08-7624002 轉 1941 專線：08-7625049 傳真：08-7625048 

     開放時間：週一至週五 08：00~17：00   
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二、副班代： 

（一）協助班代推行班級之各項工作。 

（二）維持上課秩序。 

 （三）每日上課前至綜合業務組拿班級通傳夾頁。確實轉告每週通傳之內容，下課後務

請將通傳夾交回綜合業務組班櫃內。點名一律實施網路點名。 

（四）負責校園安全維護及意外事件通報工作（校安中心 電話:  7620685）申請急難慰

助者，須於事發一個月內提出申請，逾時恕不受理。 

（五）缺曠、請假說明： 

1.缺、曠課資料請同學自行上學校首頁-學生專區缺曠網站系統查詢，如有錯誤請

於網路公告次週內至綜合業務組填具申請單更正，逾時不再受理。 

2.學生因故須請事、病假時，應事先上網填妥請假單，點選「確定送出」後由導

師及綜合業務組核假後才算完成請假手續。(另公假、產假、喪假須列印假單並

相關證明文件送導師簽名後再送綜合業務組轉核) 

（六）因畢業獎項設有全勤獎，請轉知任課教師確實點名，以求公允。 

（七）同學請假時需按照課表所排節次填寫，尤其是星期六較易誤填（例如要請週六 14：

00-14：45 時的假，則應填第七節課），如導師尚未簽合而為爭取請假時效，可點

選「通知導師」或電話通知導師。 

（八）負責系務工作之協調與推動。 

（九）代理班代推行各項工作，上課教具、教室之借還。 

1.上課教師因課程關係，需要使用教學器具，請老師於課前先行告知副班代，至

綜合業務組填寫租借登記表辦理教具租借，並應於當日歸還。 

2.欲借用教學器具的同學請攜帶身分證、學生證或駕照前來辦理，缺少證件者，

恕不提供租借。 

3.教學器具如延長線、投影機傳輸線、遙控器等，遺失及損壞者照價賠償。 

三、學藝股長： 
（一）教室日誌上網填寫、班會紀錄之填寫。 

1.教室日誌上網填寫(第 7頁；範例二) 。 

 2.每學期至少得召開班會三次（含）以上，召開時間請與導師協調，於班會召開

完畢請上網填寫班會紀錄(或由導師寫)，以供綜合業務組於陳閱，班會紀錄於學

期結束前由本組統計。對學校的建議，為講求處理時效，請勿以填入「班會紀錄」

方式反映較宜。 

    （二）負責連繫授課相關事宜，如有變更教室時適時轉達。 

1.任課老師若未到課，請立即通知綜合業務組。 

2.任課應準時上下課，同學不得以任何理由要求延後上課或提早下課。 

3.任課教師如因課程關係，需要整學期異動上課地點，請任課老師至綜合業務組

申請。 

4.沒有經過綜合業務組同意不得隨意更動上課教室。 

 （三）與總務股長相互支援學期書籍之申購、領取、分發及結報。 

          1.因著作權法教科書不得影印，違者後果自行負責。 

          2.書籍收件處在大門口警衛室。 
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（四）負責班上同學作業之收繳工作。 

四、康樂股長： 
（一）負責班級參加各項體育、康樂活動之分配、協調工作及人才選薦。 

（二）負責學校運動會各項活動事宜。 

（三）負責協助本組相關工作之協調與推動。 

（四）班級校外活動規劃及申請（第 9頁；範例三）。 

1.申請表內所要求之相關附件要齊全，並完成調課手續。 

2.需有帶隊老師，並於活動一週前提出申請。 

     （五）同學們參與社團活動的管道如下： 

1.可直接參與日間部、進修部或進修院校（假日班）成立之社團活動。 

2.如需自行成立社團，得依學校社團成立辦法作業，並向課外活動組提出申請。 

3.社團成立後，如有參與全校性活動，可申請社團活動補助。 

 

五、總務股長： 
（一）負責本班教室內各項設施（視聽器材、冷氣、桌椅、門窗、玻璃、電燈、電扇等）

之維護、申請及填送修單交至進修院校辦公室，亦可上網登錄修繕單。 

（二）領取粉筆、板擦，學校刊物之分發保管。 

（三）協同學藝股長辦理本班教科書之申購、領取、分發及結報。 

（四）班服與系(科)服等服裝之採購事宜。 

（五）保管本班班費及各項經費收支與運用。 

（六）協助班代辦理校園 IC 卡作業 

（七）汽車停車證申請與補發。 

          1.每學年第一學期兩週內辦理汽車停車證申請。(一學年收費：機車免費、汽車

600 元) 

2.學校只收停車場地費並不負遺失賠償之責任，若有遺失汽、機車，立即向學校

保全報案。 

3.汽機車請依規定停放，不得隨意停放路邊影響交通，如有違犯，機車每次罰款

200 元，汽車每次罰款 500 元，需至警衛室繳納罰款後，始可開鎖放行。 

4.為了防止機車失竊，在機車棚出口前有管制哨，上課期間騎機車離開學校時，

先不要戴安全帽，等過了管制哨後再戴安全帽離開，請同學們配合。 

5.汽車進入校門前，將通行証放置於駕駛坐右側邊明顯處，以利管制檢查。沒有

停車證者，不可進入校區。 

 

六、衛生(服務)股長： 
（一）負責排定值日生輪值表，及教室打掃工作之分配、督導。 

（二）各班級務必實施垃圾分類（區分可資源回收、廚餘及不可回收等三大類），值日生

於每日放學時先將垃圾分類後攜出置於校園垃圾分類箱內，廚餘回收桶位於衛保組

及全家便利商店之後側。垃圾袋請自行至綜合業務組取用，如需大型垃圾袋請向綜

合業務組索取。 

（三）如於上課前發現教室髒亂者，請即通知綜合業務組，將查處前一個使用教室之班級。 

   （四）上課期間健康中心開放，僅提供緊急外傷處理，但不給予任何處方藥物。 

（五）申請平安保險，須於事故發生兩年內提出，並檢附診斷書及收據，至衛保組申請。 
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範例一： 

106 學年度第 1學期  期中考 考試時間及地點表 

班級：□ 二專 

☑ 二技    休管 
科 

1 年 1 班 班代：李☐☐ 
系 

※請確實填寫且於105年 11月 06日 18:00前繳回附設進修院校(假日

班)綜合業務組，謝謝您！ 

考試科目 
考試地點 

(教室代碼) 
考 試 時 間 

備註(筆

試、報告、

上機考試) 

授課教師 

簽    名 

國文 G404 
11 月 12 日,第 6 

節 
筆試 王△△ 

英文 G404 
11 月 12 日,第 8 

節 
筆試 徐△△ 

電腦 
電腦教室

(二) 

11 月 12 日,第 3 

節 
上機 李△△ 

  
 月   日,第   

節 
  

  
 月   日,第   

節 
  

  
 月   日,第   

節 
  

  
 月   日,第   

節 
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 月   日,第   

節 
  

 

範例二：填寫教學日誌（學生） 

1. 請點擊「教學服務」->「填寫教學日誌」的功能選單。 

 

圖：功能選單畫面 

 

2. 點選功能選單後，右側畫面即會顯示教學日誌列表，若非指定的日誌學生則不會看到教

學日誌列表。若學生被多個課程教師指定填寫日誌，可利用課程的下拉式選單來切換課

程後再填寫不同課程的教學日誌。 

 

圖：教學日誌列表畫面 
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3. 日誌列表會列出一學期全部週數的資料，但依課務組規定，教學日誌填寫時間為上課當

日及後兩日，因此在規定時間內的資料列才會顯示「填寫」的按鈕，此時便可使用「填

寫」功能。 

 

圖：填寫按鈕畫面 

 

4. 點擊填寫按鈕後，畫面會將預設授課教師帶入下拉式選單，若有多位教師授課，可點選

下拉式選單選取不同教師，填入日誌內容後再按下「儲存」功能鈕即可。 

 
圖：日誌填寫畫面 

 

5. 儲存成功後會跳出訊息視窗，並在日誌列表中顯示出方才填寫的資料內容。 

 

 

圖：儲存成功及資料顯示畫面 
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範例三： 
大仁科技大學附設進修院校(假日班) 

ˍˍ學年度 第ˍˍ學期  班級活動申請書 

申請日期：ˍˍ年ˍˍ月ˍˍ日 

活動名稱 
 

目的 

 

時間     年    月    日     時至    年    月    日     時止共計      天 

地點 

 

參加人數 

男ˍˍˍ人 

女ˍˍˍ人 

        共計ˍˍˍ人 

申請班级資料 

 

○二專○二技ˍˍˍˍˍ○系○科ˍˍˍ年ˍˍˍ組 

負責人姓名：            聯絡電話(或手機)： 

 

導師：                  聯絡電話(或手機)： 

帶隊老師 
ˍˍˍˍˍˍˍ(簽名)【務必隨隊活動】聯絡電話(或手機)： 

審查文件 

檢附證件 免收 齊全 

家長(導師)同意學生參加活動同意書   

旅遊平安保險單收據   

租用交通工具取得遊覽車公司營利事業登記證影印本、司機駕照

及行政影印本 

總務處交通組簽章：ˍˍˍˍˍˍˍˍ 

  

  

  

救護人員證書影印本(務必隨同前往)   

騎車前往者請附摩托車駕駛執照影印本   

審查人簽章：ˍˍˍˍˍˍ 

備註 

一、本申請書務必於活動前十天送至相關單位簽核批示後方可活動，違規者議處。 

二、須在外過夜、假日之活動，必須檢附家長(導師)同意學生參加活動同意書。 

三、租用本校校車或遊覽車者免附租用交通工具取得遊覽車公司營利事業登記證影印

本、司機駕駛、及行照影印本，但必須請總務處交通組簽章。 

四、申請國內活動由學務長批示；申請國外活動須經校長批示。 

 

承辦單位                        會辦單位                       批示 

承辦人                          系(科)主任                                                                                  

綜合業務組組長                                                 進修院校校務主任 
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大仁科技大學附設進修院校 

「106 學年度第 1 學期班級自治幹部講習」活動回饋表 

各位幹部您好： 

  非常感謝您參與本次活動，希望活動的安排與課程的設計能讓您有豐富的收獲。為使下

一次之活動更臻完美，請您依本次參加活動的感受，就以下的問答提供寶貴的建議與回饋，

以作為日後舉辦類似活動之參考，再次謝謝您！ 

進修院校綜合業務組組 敬上 

106 年 9 月 24 日 

一、活動課程方面〈如活動非專題演講或無主講者，有關主講者表現部分免回答〉 

                           非常   滿    尚   不    非常 

                                      滿意   意    可  滿意  不滿意 

 

1.您對本活動安排之滿意程度         □    □    □    □     □     

    2.您對本活動整體表現的滿意程度     □    □    □    □     □ 

    3.您對本活動安排場地的滿意程度     □    □    □    □     □ 

    4.您對本活動安排時間的滿意程度     □    □    □    □     □ 

 

二、就這次活動您最深的體認或收穫是：    

                                                                 

                                                                

三、建議與期待： 

                                                                     

                                                                     

四、基本資料： 

〈一〉性別：□男□女 

〈二〉年齡： □ 18-25 歲 □ 26-35 歲  □ 36-45 歲 □ 46 歲以上                

 


