
國立臺南高商進修部．班級幹部職責表 113-02-21

班長職務：（與副班長互為職代）
1. 上下課喊口令及負責上課及集會之點名。

2. 協助每堂科任教師處理班及管理相關事宜。

3. 執行學校及導師交辦事項並傳達學校政令、轉達同學對學校之意見。

4. 以身作則，領導全班同學，樹立優良班風。

5. 協助各股長執行各該股事務。處理班級中偶發事項及負責班級安全責任。

6. 於禮堂視聽教室或或室外活動結束時，協助指導同學進行環境或座位的復原整潔。

副班長職務：（與班長互為職代）
1. 協助班長處理班務。

2. 每天上課前至行政辦公室拿回班級點名簿並填妥日期劃掉休學者，並於每堂上課協助科任老
師確認缺曠課同學的劃記與簽名，放學後將點名簿送回辦公室櫃子內，每週最後一堂課結束
後，將該週點名簿抽出繳回行政辦公室。

3. 每天第一節下課至教師辦公室，將「每日宣佈事項」內容與當日缺席名單報告導師，並請導
師完成簽名後，將「每日宣佈事項單」繳交回生輔組。

4. 班長因故缺席時，代理班長執行任務。

5. 處理班級中偶發事項。負責班級安全責任。

6. 段考期間至班級櫃領取每日考試座位表，並公告於班級黑板。

7. 於辦理戶外活動時確實掌握清查人數。

8. 隨時注意班級櫃有無調課通知單及段考時間表，領回後夾於點名簿前，並通告同學知悉。

風紀股長職務：（與康樂股長互為職代）
1. 每天瀏覽「每日宣佈事項」內容，如有與班上同學權益相關通知，需劃線並通知相關人員，
並於第一節下課前，督促到課同學閱覽後完成簽名。

2. 每週一第二節下課前，提醒同學至學生學習歷程平台(進修部)，確認前一週缺曠課統計，對
缺曠有疑問者，請同學於三天內至幹事吳先生處更正。

3. 每天至辦公室將同學請假卡取回並發還同學。

4. 負責全班秩序之維持，及協助班長注意安全工作。

5. 代轉達該班缺曠事宜。

6. 協助處理班級中偶發事項。

7. 負責班級安全責任。

康樂股長職務：（與風紀股長互為職代）
1. 協助學務組長推動各項比賽與活動，並將相關報名表準時繳回。

2. 規劃協調其他有關班級各項體育、康樂活動事項與下學期畢業典禮協助作業。

總務股長職務：（與學藝股長互為職代）
1. 記載公佈班費收支情形，協助學校收繳各種款項。

2. 負責管理班上之公物，發現教室公物有損壞，立即通知行政辦公室。
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3. 每日上放學至學務組領繳回各班級冷氣卡，處理各班冷氣卡加值服務。

4. 放學後負責督導將冷氣機遙控器、教室門鎖放回生輔組抽屜櫃。

5. 協助其他有關總務事項。

學藝股長職務：（與總務股長互為職代）
1. 每日填寫教室日誌並於當日繳回行政辦公室，且於每週三將教室日誌交由導師簽名後再交回。

2. 每週三填寫班會記錄簿（至行政辦公室櫃子拿取）完成紀錄由導師簽名後交回。

3. 協助南商青年稿件之催收整理。

4. 協助教室佈置、及其他班級學藝活動事項。

服務股長職務：（與衛生股長互為職代）
1. 收發各種書籍、作業簿。

2. 協助各科作業抽查事務。

衛生股長職務：（與服務股長互為職代）
1. 分配並監督同學進行清掃工作。

2. 督導班級各種電器用品及門窗之開關事宜

3. 編排值日生輪流表，並對值日生負責監督考核之責。

4. 督導各班整潔事宜（每天第四節下課、週三第三節下課，督導同學將個人垃圾分類後集中丟
棄至行政辦公室走廊的垃圾桶。考試期間則將垃圾自行帶回。）

5. 大型考試教室淨空日，尤需負責黑板、地面、窗戶（簾）、抽屜、桌面及桌椅排放整齊。

6. 協助有關學生健康檢查、學生保險作業等其他衛生事項。

試務股長職務：（與輔導股長互為職代）
1. 負責各項檢定相關工作。

2. 協助各項升學報名工作。

3. 負責統計回報同學升學就業概況（三年級）。

4. 各項報名表及報名費之繳交須在每天第四節下課前完成，放學時不受理。

輔導股長職務：（與試務股長互為職代）
1. 協助輔導老師宣達重要事項。

2. 反應同學的心理需求。

3. 發現並轉介有需要協助接受輔導之同學。

4. 其他輔導老師交辦事項。

獎懲:
1. 各班導師於期末會考核班級幹部給予敘獎（多則小功壹支，少則嘉獎壹次）

2. 被選為班級幹部，能負責盡職且成績優異者，予以頒獎（全校優良幹部）鼓勵

3. 怠忽職責，未能依限完成學校交辦事項者，視情節輕重按校規議處

如幹部有職責不清之處，可向負責行政老師詢問

主任 教務組長 學務組長 註冊組長 教官 輔導老師 護理師
班長 服務、學藝 康樂、總務 試務 風紀、副班長 輔導 衛生
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