	班級幹部職掌表

	職稱
	主要職掌內容

	班長
	1.協助班導師處理各項班級事務(如:完成註冊手續、學生證蓋章、領書及選課等工作)。
2.開學當週：提醒班上同學就學貸款資料未繳交者儘速繳交。

3.協助班導師督促同學登錄及填寫學生基本資料及其他相關的學生資料(含住宿生、通車生及賃居生調查資料、e-Portfolio資料及填寫各項校內問卷及教師評量等)。 

4.統籌管理班上同學各項校內訊息，即時公告於黑板及班級社群讓同學周知。 
5.代表班上出席科主任有約、學務主任有約及校長有約活動，成為校方與同學的重要溝通橋樑。

6.協助班導師進行每週班會活動並向同學宣達「班會宣導事項」。
7.協助遴選各科小老師以利課程進行，擔任導師、任課老師與同學間的橋樑。
8.完成導師臨時交辦事項。

	副班長
	1.輔佐班長統籌管理相關的班級事務工作。

2.學期初繳交班級幹部名冊，送至生輔組建檔。
3.每天早上到生輔組領取各處室宣達資料並向同學公告周知。

4.每週二領取前一週缺曠統計表，通知缺課同學並請其簽名以示負責。

5.每週一、二、四、五協助導師進行班上的服裝儀容檢查及登記工作，並於週四中午以後將登記表送回生輔組。
6.每學期末協助轉知班上同學完成及領取各項學雜費減免及助學貸款申請表。
7.完成導師臨時交辦事項。

	學藝(副)股長
	1.填寫班上教室日誌及每週三送回科辦檢核；第九週、第十八週送回教務處核章。 

2.學期初提醒班級同學注意選課時段並將選課單收回送科辦。
3.期初向同學做智慧財產權宣導及請同學閱讀相關規定後簽名其繳回生輔組。

4.協助製作班級佈告欄，將學校各處室資料張貼公告週知。

5.協助教室環境佈置(教室璧報製作及標語製作)。

6.代表班級參與各項校內比賽(品德教育、交通安全性別平等海報比賽等等)。

7.協助辦理及督促班上同學參與每學期的國語文競賽的報名工作。

8.協助辦理班級定期的更換抽座位事宜。

9.副學藝股長輔佐學藝股長完成相關職務工作。
10.完成導師臨時交辦事項。

	風紀(副)股長
	1.每學期參與風紀股長等研習活動並向同學宣達校園安全資訊。 

2.負責通報教官室班上的突發校安事件狀況。

3.負責管理及維護班級上課秩序，督促同學準時進教室上課。

4.副風紀股長輔佐風紀股長完成相關職務工作。
5.完成導師臨時交辦事項。

	衛生(副)股長
	1.了解班級打掃區域(內、外掃區)及評分規定，並向同學說明清楚。
2.分配班級同學的打掃工作內容，並每天確實督促同學到掃地區域打掃。

3.負責檢核同學的打掃工作，並確實登記在打掃工作表上，通報導師檢查。

4.排定每天的值日生，並確認值日生工作(擦黑板及倒垃圾)有確實執行。

5.參與每學期輪職一週的衛生幹部整潔競賽評分的值週工作，協助督促校園的整潔。

6.協助同學填寫校內餐廳及食物衛生的問卷調查工作，保障同學食的健康。
7.公告同學周知相關的班上健康、衛生相關的資料及收件。

8.參與校內衛生股長研習活動，協助推動校園衛生活動的進行。

9.鼓勵同學參與捐血活動或相關健康促進相關活動。

10.副衛生股長輔佐衛生股長完成相關職務工作。
11.完成導師臨時交辦事項。

	環保(副)股長
	1.宣導各項資源(含廚餘)回收訊息及回收時間及場地，讓同學週知並要求同學配合執行辦理。
2.製作各類資源回收標示語及資源回收箱的製作。

3.督促同學每天依規定時間及地點，將班上各類資源回收的分類，交至指定地點並確實將回收表蓋章。

4.參與校內環保股長研習活動，協助推動校園衛生活動的進行。

5.宣導同學參與及推動環保促進相關活動。

6.副風紀股長輔佐風紀股長完成相關職務工作。
7.完成導師臨時交辦事項。

	交通(副)股長
	1.調查班上同學持有駕照的情形並且列表一份給導師。

2.協助有駕照同學向生輔組申請校內機車停車位，完成申請資料的填寫及交件。

3.利用班會時間向同學進行交通安全宣導：不無照駕駛、不機車三載、不飆車、不酒駕，騎乘機車要戴安全帽。

4.參與學校有關交通安全海報的競賽及製作。

5.副交通股長輔佐交通股長完成相關職務工作。
6.完成導師臨時交辦事項。

	康樂(副)股長
	1.擔任班級體育課的負責幹部，告訴同學任課老師的各項規定。
2.協辦班級參與各項校內外體育活動的報名工作及進行。

3.辦理校慶班旗logo的製作。

4.統籌規劃班級校內外團體活動的申請及完成行政程序。
5.副康樂股長輔佐康樂股長完成相關職務工作。
6.完成導師臨時交辦事項。

	總務(副)股長
	1.統籌運用班級各項經費收支。
2.開學初協助同學辦理收取各類書籍費用並準時繳給書商。

3.收取班費及繳交各類班級的支出(如講義影印及班上雜支)

4.定期向同學公佈學期中的所有收入及支出明細表，以召公信。

5.副總務股長輔佐總務股長完成相關職務工作。
7.完成導師臨時交辦事項。

	輔導(副)股長
	1.負責學輔中心與班級之間溝通的橋樑，宣導學生心理衛生資訊。

2.製作班級的「輔導園地」，以利各項資訊交流，讓同學了解。

3.定期至學輔中心領取資料到班上輔導園地公告同學周知。
4.關心同學，協助需要幫助的同學，並告知導師後，由導師視狀況轉介至學輔中心接受專業的輔導協助。 

5.宣導並招募班上同學參與學輔中心的各項活動：成長團體、工作坊及專題演講的參與。 

6.協助同學參與學輔中心相關心理測驗等活動的進行。
7.推動同學參與學輔中心舉辦的各類徵文比賽及活動。
8.參與校內輔導股長研習活動，以提昇知能。
9.副輔導股長輔佐輔導股長完成相關職務工作。
10.完成導師臨時交辦事項。

	服務學習(副)股長(一、二年級班級適用)
	1.向同學說明服務學習的內容及工作性質，將同學分組。

2.分配及確實督促同學服務學習的打掃工作及出隊日期。

3.協助同學辦理出隊的保險事宜及資料填寫。

4.製作服務學習海報參與競賽及參與鼓勵同學參與「服務學習」徵文比賽。

5.督促同學填寫期末服務學習的回饋單。

6.副服務學習股長輔佐服務學習股長完成相關職務工作。
7.完成導師臨時交辦事項。


附註
1.班級幹部遴選方式可由班級自行以公正、公平、公開方式產生。 

2.班級幹部名冊繳交時間固定於每學期初第三週，主要目的為登錄各班幹部
之幹部紀錄，請副班長確實繳交，以維護各幹部之權益。
3.各班幹部為班上同學與學校溝通之橋樑，請務必確實執行各項職掌之內容。 
4.若發現個人幹部記錄資料有誤，可至學務處生輔組申請修正。
5.班級幹部以服務班級同學為宗旨，期間若不適任，班導師可更換職務並附上懲處建議送交生輔組。
