上海台商子女學校中學部學生幹部職責
2019年8月
· 班長職責（學務處  張宗源主任）
1. 班長代表班級接受學校各行政單位指令，收集彙整同學意見並向學校有關部門反應。
2. 帶領全班，參加校內外各項活動及集會。
3. 服從導師指導，組織並指揮本班幹部處理班內有關事務。
4. 負責教科書發放，轉知定期考試考程（考試當日督導學藝股長將考程及應到人數、實到人數記錄於黑板上），並配合試務組處理各項試務工作。
5. 任課老師於上課十分鐘內未到達教室，應至教務處詢問原因。
6. 執行學校各處室及任課教師指示事項；傳達各種訊息給同學，帶領班級配合學校教育政策。
7. 上下課及集合時擔任喊口令工作。
8. 維護班級良好班風與和諧關係，帶領培養團隊精神，爭取班級榮譽發揮自治精神。


· 副班長職責（生輔組  張瑞豐組長）
1. 協助班長處理班級事務，班長不在時代理其職務。
2. 負責班級點名、填寫班級點名單（請用藍或黑色筆書寫，不可用鉛筆）。
3. 隨時掌握本班出席狀況，詳實記錄，並向導師及學生事務處報告；外堂課確實掌握人數，並於上課時報告任課老師知悉：
(1) 8:30清查班級人數，將未到座號寫在黑板上。
(2) 每日早上第一節下課向導師報告缺席人數，請導師填寫學生缺曠詳情並簽名，然後至學務處繳交前一天點名單。
(3) 每堂課點名、填寫點名單：上課鈴打完三分鐘內未到教室記遲到、十分鐘則記曠課。下課請任課老師於缺勤表上簽名。如有修改須請任課老師在修改處簽名。
(4) 提醒請假同學到校後趕快銷假。
(5) 若遇分組、請假等情況無法執行職務，務必請同學代理（應建立代理人制度）。
重要事項：
1. 要求同學請假時應把假卡給副班長查閱。若同學未出示請假卡而動向不明，應立即跟老師或住宿老師報告（找不到老師請速至學務處）。
2. 同學超過十分鐘未進教室要趕快提醒任課老師。
3. 如有同學被記曠課，下課時要跟任課老師再確認，並於第二天交點名單時向管坡老師報告。





· 學藝股職責（教學組陳宗偉組長/訓育組李天韻組長）
1. 填寫教學日誌，課程結束後，請任課老師簽名，每週五放學繳回教學組。
2. 每日至教務處班級櫃領取班級資料。
3. 負責課表確認、變更，協助教務處作業抽查。
4. 定期考試當日將考程及應到人數、實到人數記錄於黑板上
5. 負責本班學藝活動之策劃與推展（如教室佈置，家長日前須完成。請營造教室溫馨正向的學習環境，避免使用難清除的黏著劑），並配合學務處執行校園布置工作（如：海報比賽、樓梯布告欄等）。
6. 協助老師建立班級資料、製作班級刊物（例如班刊、校刊、畢業紀念冊等）。
7. 配合學校推展學藝活動及藝文競賽。
8. 帶動及培養班級優良讀書風氣（例如設立班級圖書館，鼓勵同學借閱圖書館書籍），投稿校內外刊物。

· 風紀股職責 （生輔組  張瑞豐組長）
1. 配合學校推展風紀工作、維護校園秩序。
2. 負責本班紀律之維護，鼓勵同學守法、守紀，對不遵守校規的同學應予勸止；若同學不聽勸告，應立即報告導師或學務處。
3. 擔任生活教育秩序競賽評分工作（輪值）。

· 服務（衛生）股職責（體衛組  管坡坡組長）
1. 配合學校推展整潔和垃圾分類工作。
2. 負責本班值日生之排定，整潔工作之分配，清潔工具之分配及保管
(1) 督導同學做好本班教室內外及公共區域之整齊清潔。若有不合作或工作不認真，而屢勸不聽者，請報告導師，以便個別指導。
(2) 書櫃抽屜內物品均須排放整齊，抹布、掃具均應固定放置整齊，每週清點並即時回報。
(3) 督導同學做好垃圾分類（一般類、瓶罐類、紙類、濕垃圾）。
(4) 公共區域排定輪班制（因每次打掃會核發10分鐘服務時數）。
(5) 督導值日生確實做好輪值工作，包括：掃地、倒垃圾（定時定點投放）、擦黑板、桌椅整理、午餐善後整理等。
3. 服務股長應負督導之責，不是凡事均自己動手做。
4. 擔任生活教育衛生競賽評分工作（輪值）。
5. 擔任生活垃圾投放評分工作（輪值）。
6. 清潔用具請領時間統一為每週二、四下午2：35打掃時間。
（1） 如掃具損壞，請將損壞掃具交至體衛組，以便回收修復。
（2） 掃具領取時段，請攜帶導師已簽好名的掃具請領單，至體衛組領取。
· 總務股職責（總務處  呂德鈞主任）
1. 負責本班公物之請領、保管與歸還，發現公物損毀時，應查明責任，報告導師，並請示總務處處理方法。
(1) 公物申領流程：先至總務處拿領用單，填寫後請導師簽名，再將領用單交總務處領取。文具限公務使用，課程分組文具須由學生自購。
(2) 申請修繕流程：請導師至校網報修系統登記，或由總務股長至總務處填寫報修簿。緊急狀況可直接至總務處尋求協助。
2. 每週張貼午餐菜單。
3. 隨機維護校園整潔。
4. 午餐人數登記回報。
5. 協助處理交通車乘坐相關事宜。如有同學請假或臨時不搭乘校車，請協助提醒同學務必至交通組登記。
6. 負責班費之收支紀錄與掌管，並負責經收各項費用。
7. 外堂課時負責關閉教室電源及門窗。
8. 在校園中如有發現可能對同學造成危險的地方、設備或設施，請即刻通知總務處以便及時處理。


· 康樂（體育）股職責　（體衛組  管坡坡組長/林晏誠老師）
1. 協助體育老師進行課程及相關事宜。
(1) 體育課前須先詢問老師上課地點，督促同學換穿運動服裝。
(2) 上課鈴響，立即集合同學，整隊、熱身，並請副班長點名、向老師報告出缺席情況。
(3) 上課前領取器材，並於課後確認器材整理及歸還。
2. 宣導各運動場地及器材之使用規定，若發現場地或器材損壞，立即回報體衛組。如為個人惡意破壞，須告知體衛組以便照價求償。
3. 提醒同學勿將私人物品留置上課地點，以免被誤當垃圾處理。    
4. 配合體衛組進行校內各項體育活動：
(1) 集合時由康樂股長準時出席，並確實傳達體衛組各項訊息。
(2) 負責選拔、組隊及訓練同學參加各項班級體育活動。
(3) 準時繳交各項競賽報名表（嚴禁心臟病、氣喘病、腎臟病同學參加比賽），並請導師簽名。                                                                                                                                                               
5. 課後，請值日生確實做好場地的清潔與維護。
6. 依導師指導，規劃班級體育/康樂活動。



· 輔導股職責（輔導處  張茂群主任）
一、輔導股長職責：擔任班級小天使，協助與執行輔導處傳達班級相關事務。
二、輔導股長特質：品德優良、認真負責、有愛心、能主動關懷。
三、輔導股長工作要點：
1. 搭建橋樑：擔任導師及輔導處與同學間的橋樑，協助輔導教師及導師推展班級輔導工作。
2. 關懷同學：主動關心班級同學動向，若發現同學有行為異常、家庭變故或嚴重情緒不良者，應向導師或輔導教師報告。
3. 傳遞資訊：傳達有關活動、學習、升學及生活上的各項資訊。
4. 擔任天使：鼓勵同學多與老師們溝通生活、工作及課業問題，當同學們最好的朋友。
5. 協助校務：協助輔導處相關活動的服務工作。
四、注意事項：
1. 嚴禁洩密。
2. 嚴禁利用本身職務的方便，抄錄同學的資訊或翻閱與工作無關的資料。


· 資訊股職責  （資訊組  梁輝組長）
1. 協助導師收集班級活動照片，以備班級活動或學校刊物（校刊、畢冊……）使用。
2. 協助管理智慧型黑板，監督其他同學避免私自使用，如遇故障請及時報修教務處。
3. 協助管理教室內的英聽設備，英聽考試前需特別留意，如遇故障請（指示燈熄滅、音質模糊等）及時報修教務處。


· 學務處聯絡人職責（訓育組李天韻組長 ）
1. 每天中午至學務處聯絡櫃領取班級資料並簽到，各項重要資訊或物品應立即代轉班上相關幹部及同學，切勿延遲時效。
2. 若無法準時前來，務必請同學代為執行職務（應建立代理人制度）。



· 注意事項：
1.每學期期末由導師及行政老師考核班級幹部，表現優良者給予獎勵（依情節記功或嘉獎），表現不佳且屢勸不聽者予以行政處分（依情節記警告或小過），並取消其職務認證。
2.若導師變更班級幹部，請務必告知訓育組，以便於日後職務認證之作業。
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