
花蓮縣立宜昌國中班級自治幹部訓練實施計劃 

一、 目的：使各股幹部對職責有正確認識，樹立優良領導作風，培養其服務精神與自治能力。 

二、 實施辦法：依各職務至下表講習地點。 

三、 訓練內容：精神講話、職責闡釋、法規講解、基本訓練。各處室（組）準備相關書面資料供各幹部

認識工作細項。 

四、 實施時間：110 年 9 月 7 日~9 月 8 日。 

五、 實施地點：各處室或場地。 
六、 指導單位：各處室（組）。 
七、 本計畫陳 校長核可後實施，修正時亦同。 
 

職稱 職                     責 職務代理人 督導者 

班長 

1. 綜理班級全班事宜，督導各股長執行交付任務及日常各項事

務，負責全班生活自治管理。 

2. 傳達、執行學校各處室師長交辦事項，轉達導師指示，擔任

班會召集人。 

3. 維持堂規秩序，負責上下課口令發號向老師敬禮致敬。 

4. 擔任各式典禮之集合整隊工作。 

5. 突發事件之反應及處理。 

6. 對外代表本班參加各項會議及轉達同學之意見。 

7. 督導全班同學正常作息。 

8. 協助導師處理班級事務。 

9. 處理師長交辦事項。 

10. 核對各項定期考查成績。 

副班長 

教務主任、學務

主任 

(9/7 12:45 教務

處) 

副班長 

1. 協助班長處理班務，班長缺席時代理班長。 

2. 繕寫班級座次表。 

3. 負責早讀、集會、上課等活動之點名工作。 

4. 管理點名單及填寫學務處之出缺席統計表；清點全班出席人

數記載於黑板左上方，並向導師報告。 

5. 注意收聽校內廣播，並轉達被指定的同學。 

6. 辦公室公布通知事項的傳達。 

7. 收繳全班家庭聯絡簿。 

8. 第七節下課時，將點名簿送回學務處。 

9. 處理師長交辦事項。 

10. 負責全校性考試時，將班級出缺人數紀錄於黑板。 

班長 
生教組長 

(9/7 12:45 穿堂) 



學藝股長 

1. 主管本班學藝活動，推動學藝研究，收繳各式作業。 

2. 取放班會紀錄簿、取放及填寫教室日誌、進度表、課後輔導

記錄簿。 

3. 設計並佈置本班教室整體環境。 

4. 各科期中(末)考試時間轉達給同學知悉。 

5. 負責籌畫、製作壁報及教室佈置；接受學校指派出刊壁報或

設計海報。 

6. 處理師長交辦事項。 

7. 按時收繳各項作業及送教務處抽查。  

8. 鼓勵同學認真學習，及踴躍參加學術性競賽。 

9. 其他有關學藝活動交辦事項。  

風紀 

教學組長 

(9/7 12:45 教務

處) 

風紀股長 

1. 協助學務處要求班上同學遵守校規及班級紀律之維護。2. 

2. 負責維持班級秩序及各項集會時之秩序。若校外人士進入教

室滋事時，通報學務處。 

3. 整飭同學服裝儀容以維校風。 

4. 糾正同學不良生活習慣。 

5. 負責糾察班上同學之校內外違規行為。 

6. 協助同學辦理請假及外出手續。 

7. 協助校園危機事件之通報、處理。 

8. 配合推動校園春暉專案之各項事務。 

9. 處理師長交辦事項。 

副股長 
生教組長 

(9/7 12:45 穿堂) 

事務股長 

1. 負責班上文書、出納及會計事宜。 

2. 收繳、保管班上各項經費並公佈帳目。 

3. 收發、清查、保管教室公用物品之維護與安全，遺損依規定

報賠。 

4. 採購各項物品。 

5. 處理師長交辦事項。 

6. 保管班級公務，檢修班級門窗玻璃、桌椅、打板器。 

7. 負責家長會各項聯絡事宜。 

8. 其他交辦及協助各股執行事務。 

副股長 
總務主任 

(9/8 12:45 穿堂) 

衛生股長 

1. 負責值日生的編排並排定並督導值日生工作。 

2. 推動班上垃圾分類（室內）。 

3. 督導並檢查本班整潔工作（室內）。 

4. 協助急救訓練、與衛教宣導。 

5. 領取、管理本班清潔工具及用品，並負責保管及清點。 

6. 處理師長交辦事項。 

環保股長 
衛生組長 

(9/8 12:45 穿堂) 

環保股長 

1. 負責垃圾分類及「資源回收」工作（戶外）。 

2. 環境清潔工作（戶外）之督導。 

3. 管理本班清潔工具及用品（戶外），並負責保管及清點。 

4. 協助環保宣導。 

衛生股長 
衛生組長 

(9/8 12:45 穿堂) 



康樂股長 

1. 協助學務處策劃及執行有關康樂競賽活動事宜。 

2. 掌理班上體育活動、課外活動等事宜。 

3. 負責班級活動申請、保險之辦理。 

4. 代表本班借用體育康樂器材。  

5. 協助校內體育活動之推展：(1)活動競賽的報名活動。                      (2)發

掘班上具運動潛力之同學。 

6. 在師長指導下，舉行本班各項康樂活動。  

7. 處理師長交辦事項。  

副股長 
體育組長 

(9/8 12:45 穿堂) 

輔導股長 

1. 協助師長推動本班的各種輔導工作事項。 

2. 負責本班學生綜合輔導課程老師交辦事項。 

3. 保管並協助抽查班級生涯發展紀錄手冊及檔案。  

副股長 

輔導組長 

(9/11 輔導室廣

播) 

餐事股長 

1. 負責班級午餐工作服務及聯繫事宜。 

2. 督導領取班級水果飲料。 

3. 清點餐具及回收工作。 

4. 協助各股執行事務。 

5. 午餐禮儀推動。 

副股長 

總務處 

 (午餐秘書) 

(9/6 12:45 穿堂) 

資訊股長 

1. 資訊器材的借用及管理。 

2. 晨讀書箱管理與紀錄表的統計與繳交。 

3. 專科教室秩序與整潔維護。 

4. 資訊設備報修。 

副股長 

研究發展組長 

(9/7 12:45 A3 電

腦教室) 

鎖門員 
1. 負責教室上放學之門窗開關及鎖匙保管。 

2. 上課期間全班離開或進入教室之門窗開關及鎖匙保管。 副股長 
總務主任 

(已集合完畢) 

手機管理

員 

1. 負責每日手機保管收集、登記並於 8：10 繳至學務處。 

2. 每日放學時至學務處領回班級手機並依照登記發放。 
副班長 

學務主任 

(9/7 10:00 穿堂) 

 

 


