幹部工作注意事項

◎班長
1、7：20督促「衛生股長帶領同學掃地」。
2、7：30督促「風紀上台管秩序」，「請同學開始早自修」。

3、每節上課鐘響，檢查教室內外走廊，有紙屑請值日生撿，喊「值日生撿紙屑」。
4、上課鐘響後，任課老師進來，喊「起立」，「立正」，看一下同學是否都站好，太慢的提醒一下，都站好後喊「敬禮」，敬禮後喊「坐下」。
5、下課鐘響後，老師說下課，喊「值日生擦黑板」，若下一節課為室外課，再喊「值日生關門窗」。

6、下課期間，聽到廣播班長集合，應迅速到指定地點集合，集合後回到班上，將帶回的資料公佈在公佈欄，並於上課開始時舉手向老師借時間（一分鐘以內）向同學報告：「老師，可不可以借一分鐘宣布事情」，取得同意後清楚的向同學說明學校的要求。

7、第四節下課後，喊「抬午餐的同學請出發」，再喊「值日生將餐車推出來佈置」，請「同學將餐具清洗乾淨後在座位上等待」，等到抬午餐的同學回來引導她們放好菜、湯及工具，喊「請抬午餐的同學先打菜」，之後喊「打菜的同學請出來幫忙」，接著喊「服務幫老師打菜」，然後依序喊「一二排同學打菜」（班長在一二排之前打菜）、等一二排快打好菜喊「三四排打菜」，依此類推最後都打完菜之後班長喊「開始用餐」，同學喊「老師請用餐」，老師喊「同學請用餐」。
8、用餐時請同學輕聲細語、細嚼慢嚥、餐具不碰撞出聲音。
9、用餐後喊「抬午餐的同學請把用具抬回廚房」「請值日生清理餐車、廚餘桶」，然後督促值日生「打掃教室內外、拖地」，要求12：20分前結束。
10、12：20分，喊「同學立刻回教室午睡，值日生關燈、拉窗簾」，提醒當天輪值午休管秩序的幹部上臺管秩序（週一：班長；週二：副班長；週三：風紀；週四：學藝；週五：副學藝），督促動作慢的同學趕快趴在桌子上午睡，之後迅速回到位子上午睡。

11、3：45喊「所有同學把椅子抬到桌面，請衛生帶領同學掃地，所有同學出發」。
12、4：05喊「同學開始寫聯絡簿」、「風紀照常管秩序」風紀把聯絡簿拿到講台上寫，學藝上臺把各科老師交代的功課及注意事項補齊，等任課老師進來後仍然喊口令上課。

13、4：50放學，喊「開始檢查聯絡簿」喊「同學將椅子靠上」、「值日生關門窗、電燈、電扇、撿紙屑」。
14、班上發生重大事項隨時向老師報告。
15、對班級風紀、服務、外清潔、總務及體育股長評分。



◎副班長
1、7:20前大略統計班級人數，提醒同學做清掃，協助衛生檢查環境，有髒亂掃不乾淨的地方，請負責同學加強打掃。
2、7:30點名，除了外掃區同學可能較慢，不在座位上同學應先記缺席，點完後放回桌上並請導師簽名（後來趕到的同學改記遲到）。
3、8:00利用班用零錢打電話詢問缺席同學缺席原因，並做記錄。
4、每節上課鐘響同學閉目養神時即點名。
5、每節下課即檢查點名簿有無簽名，若無則請老師補簽。
6、室外課提醒學藝股長將點名簿、教室日誌帶出，陪同值日生關門窗。
7、下課時間發現環境髒亂，隨時請值日生整理。
8、午餐後將洗碗精及菜瓜布收回開始檢查環境，指揮值日生打掃拖地。
9、12:20午休鐘響，點名並協助午休管理人督促同學開始午睡。
10、3:45打掃時間，協助衛生股長檢查環境，檢查資源垃圾、垃圾桶，垃圾滿了請無打掃工作同學輪流倒（資源垃圾等訓導處有廣播回收才派同學回收）。
11、4:05提醒同學謄寫聯絡簿「請同學寫聯絡簿」，帶好應帶的用具。
12、放學後，打電話給請假同學，告知今日的功課及明日應帶用具。
13、班上公差搬回來的教科書、參考書，副班長找服務股長協助發放給同學。
14、學校廣播班長集合，若班長不在則由副班長代替。

15、對班級正副學藝、環保、內清潔及輔導股長評分。
16、班長請假，副班長代理班長職務。

◎衛生股長（外掃區）
1、7：15點名（週一7:10），將未到的同學記缺席（×），有同學請假則找其他同學代替（算勞動服務優點）。
2、請當天輪到的同學（每天三位）拿掃具迅速到掃區，將水泥地、水溝的垃圾、落葉及草地裡的落葉撿起，股長將掃區分三區（音樂教室走廊及周圍水溝、所有水泥地、草地及花圃）請三位同學清理，遲到的同學記遲到（△）。
3、清掃乾淨的記良好（○），不乾淨或沒掃的記待改進（？）
4、垃圾量少就帶回教室倒，最慢7:30鐘響，立刻回教室，將掃具放好。
5、下午3:00前通知當天輪到抬桶子倒垃圾及整理掃具同學，3:45喊「外掃區同學快點拿好掃具下樓」，全部同學應認真打掃，股長針對水泥地、洗手台、走廊、水溝、草地有無打掃乾淨評分，請先掃好的支援草地的落葉，不可以讓同學閒著遊玩，不聽指揮打（？），要注意不但要打掃，還要能打掃乾淨。
6、時間快到時提醒同學趕快收尾、倒垃圾，鐘響前（最慢4:05）立刻將所有掃具帶回教室依指定位置擺放好。
7、提醒外掃區同學填寫好聯絡簿，4:50放學檢查掃具有否放好，ok後才離開。
8、特別掃不乾淨的同學，股長應向老師報告，給予特別訓練。
9、週五下午打掃時，應提醒同學週一7:10就要到。
10、每週五放學前，將當週評分表交給副班長以便統計優缺點。
◎輔導股長
1、上課中登記表現優良者（受老師稱讚者）優點及表現不良之缺點，請任課老師簽名。

2、請班上勞動服務的同學，找你登記。
3、注意班上同學舉動，發現有異及需要輔導，向導師及輔導室老師報告。
4、星期五第一節下課，至輔導室拿輔導活動記錄簿，輔導活動課後，填寫輔導活動記錄簿。
5、有同學集滿三張榮譽卡，每月上課最後一天，代同學收至輔導室交至資料組長（黃瓊玟老師）處，三張榮譽卡可以換一嘉獎。
6、週五放學時，將優良及缺失表現登記單及勞動服務登記單交給副班長。
◎衛生股長（內掃區）
1、7:20喊「內掃區同學請打掃」，拿評分表先點名，不到的先打缺席（×），後來趕到的打遲到（△），有同學請假則找其他同學代替（算勞動服務優點）。
2、窗戶：要檢查是否擦的明亮，窗格及窗台有無髒污，氣窗髒了要求擦窗戶同學用長拖把裡裡外外擦乾淨。
3、教室地板：要檢查各角落、桌子底下有無紙屑（包括講台地板），下午打掃要求一定要拖地，每週五要請負責同學使用清潔劑拖地。
4、每一桶垃圾桶要求負責人要分類好，保特瓶瓶蓋當作塑膠類回收，瓶底洗過踩扁，塑膠杯未洗一定要洗過。
5、掃具要求負責人要依序排好，掃具櫃有髒污要擦拭。
6、檢查黑板一定要求乾淨，粉筆排放好，講桌、桌子、書櫃、板擦機都要擦拭乾淨。
7、走廊：地板各角落垃圾紙屑要掃起來（含盆栽落葉），下午打掃後要拖地，週五拖地加清潔劑，拖把鐵架有髒污要擦拭，盆栽要澆水。
8、三樓往四樓樓梯：樓梯各角落垃圾紙屑要掃起來，下午打掃後要拖地，週五拖地加清潔劑，樓梯扶手有髒污要擦拭。
9、中午吃飽飯後，督導值日生擦黑板、收餐車，分配區域打掃、拖地。
10、清早請值日生倒茶水，每節下課請值日生擦黑板、撿紙屑，登記亂丟紙屑垃圾的同學。

11、3:45喊「請內掃區同學開始打掃」，一項一項督導檢查（第2點到第8點），每一桶垃圾桶只要八分滿就請負責人處理（5號、26號及值日生，值日生不在找抬餐的同學幫忙，記勞動服務優點）。
12、清掃不乾淨或未掃打待改進（？），ok打良好（○）。
13、放學後檢查內掃區掃具有無排放好，好了才離開。
14、每週五放學前將評分表交給副班長以便統計。
◎服務股長
1、班上需要勞動服務，指派同學出列服務，請輔導股長登記，算優點。
2、缺點過多的同學可能被處罰勞動服務，記錄於勞動服務處分單，每人每天一次勞動服務後找服務股長簽名，連續五天。
3、上課中主動為任課老師服務。
4、每週五放學，將勞動服務處分單交至導師辦公室桌上。
◎風紀股長（週三中午輪值）
1、7:20宣佈「早自修開始，請同學看書」，將書本或作業帶至講台上讀寫，將說話吵鬧者（不論任何理由）先登記起來，登記後宣佈座號及違規項目，不服管理者特別登記下來，有問題請他找導師。
2、室內課上課鐘響30秒後，宣佈「閉目養神開始」，登記張開眼睛、說話及摸東摸西者，宣佈座號及違規項目，等任課老師進教室後宣佈「張開眼睛」。
3、上課期間，登記任課老師點到違規的同學，若有特別吵鬧不聽老師指導者，向任課老師舉手，宣佈其座號及違規項目。
4、秉公處理，有同學不服管理或出言恐嚇風紀股長，記過處分。
5、下課期間，有班上同學吵架或在走廊奔跑，登記下來；本班同學或本班與其他班級發生衝突，立刻通知導師。
6、中午11:45，宣佈「請同學洗好餐具，坐在座位上」，除班長及抬餐打菜同學，到處走動者請其回座，不聽者登記上課走動，說話聲太大聲告知「請小聲一點」。
7、午休前，將登記表交給輪值的班級幹部。
8、4:05鐘響30秒後，宣佈「開始寫聯絡簿，同學請安靜」。
9、每週五放學時，將登記表交給副班長統計。
◎學藝股長（週四中午輪值）
1、7:30前，將當天教室日誌填寫完畢，並請導師簽名。
2、每節下課，立即檢查老師是否簽名，填寫當日進度或作業。
3、室外課，將教室日誌及點名表帶出，上課後帶回。

4、第八節上課，將第八節課日誌拿出交給任課老師簽名。
5、跑辦公室，請未簽名老師簽名。
6、按時將兩本日誌送回教務處蓋章。
7、填寫作業缺交名單（登記於白板），管理調課單、班級成績單，隨時掌握全班各科學習狀況。
8、帶領同學分組教室佈置，提升學習興趣，營造舒適學習環境。
9、作業抽查前，督導各科小老師收齊作業，填寫作業抽查單（教室日誌本後）。
10、將學習困難同學名單匯報給導師。



◎副學藝股長（週五中午輪值）
1、8:00宣佈「還沒交聯絡簿同學趕快交聯絡簿」。
2、詳細檢查聯絡簿，記錄於聯絡簿檢查單並蓋章，先將聯絡簿放置於學習區大桌上，第一節下課將聯絡簿及檢查單一起拿到導師桌上。
3、第五節下課，再將改好的聯絡簿取回發給同學。
4、配合學藝股長指導同學做教室佈置，找同學清理佈置後的紙屑。
5、找同學一起計畫「聖誕節佈置」。
6、管理公佈欄將同學作品、學校公告資料、考試成績、整潔成績
◎總務股長
1、保管小額班費，登記班費收入支出，公告於公佈欄。
2、替班級購買教室佈置及班務必須品。
3、管理書櫃、電風扇、電腦等公物設備，有損壞必須到總務處填寫請修。
4、管理班上、教室外盆栽維護。
◎康樂股長
1、體育課帶領同學做體操。
2、告知同學體育課集合地點。
3、找同學計畫「創意進場」，為校慶運動會作準備。

