
 班級服務幹部工作分配  

※若班長、副班長、學藝股長 9/12(六)當天未能出席，請務必提前找好職務代理人。 

班長 

前
置
作
業 

1. 事先交代班上同學告知家長班級教室之位置。 

2. 提醒衛生股長前一日(9/11)帶領同學清理教室。 

(1) 班級桌面、地面、走道、抽屜、椅子下，請務必擺放整齊。 

(2) 各班資源回收、垃圾桶淨空。 

當
天
事
務 

1. 9/12(六) 08:20 前至學務處簽領資料袋，內含： 

 各班家長簽到表      

 班級家長座談會會議紀錄 

 班級經營費調查表     

 空白紙一張供自由運用 

 班級學生名單（做為家長代表選票） 

 家長代表當選名單 

 兩個家長會白信封（給兩位當選家代），內含： 

   09/19(六)家長代表大會—開會通知與出席回條 

   09/19(六)家長代表大會—出席委託書 

2. 填妥班級經營費調查表，並務必請家長代表、導師簽名。 

3. 請於以下時間點將資料送交學務處各年級幹事： 

11:00 前—家長代表當選名單。 

12:00 前—各班家長簽到表、會議記錄、班級經營費調查表（須有兩位家代簽名）。 

4. 班級家長代表之出席回條（或委託書），務必於 9/14(一)前送至家長會辦公室。 

副班長 

1. 於教室入口處準備簽到處，負責請所有到場家長簽名於各班家長簽到表。 

2. 當日幫忙導師招呼家長並協助入座。 

3. 統計出席家長人數，記錄於各班家長簽到表上。 

4. 提醒導師於公服卡上簽發各服務幹部 5 小時公服時數（導師簽名/蓋章即為認證，不需再

送到學務處蓋章）。 

學藝 

股長 

1. 協助當日教室場地佈置、美化，在黑板上寫上「115 學年度第 1 學期班級家長座談會」、

「班級」、「日期」及「導師姓名」，並註明各科教師跑班場次、時間、科目及姓名。 

2. 擔任會議紀錄人員，記錄內容應載明 2 名當選家代之家長姓名及班級經營費收費金額。 

3. 會議記錄務必請導師簽名，並於會後交給班長，以便在 12:00 前繳回學務處。 

※當日需要導師簽名的資料，若導師無法實體出席班級家長座談會，請仍然依指定時間將資料交回

學務處，學務處會先留存影本，正本後續請給導師簽名後再繳回。         

 

 

 

 

學務處訓育組 115.09.10 


