正修科技大學進修部班級幹部職責分配表
	幹部名稱
	職             掌
	職務代理人

	班代
	一、每天上課前至學務組簽到並領取資料夾。

二、學校各處、系、組、室相關公告、通知，確實轉達班上同學週知。

三、負責班上日常生活秩序及環境整潔之要求。

四、班內如發生特殊事故，負責向導師及學務組反應，以維校園安全。

五、臨時交辦事宜。
	副班代

	副班代
	一、協助班代推行一切事項。

二、協助各股長完成各項規定事項。

三、臨時交辦事宜。
	總務股長

	風紀股長
	一、負責全班日常生活管理及上課秩序。

二、下課後負責將資料夾送回學務組辦公室。

三、負責編排全班教室內座位表。

四、臨時交辦事宜。
	學藝股長

	學藝股長
	一、負責填寫班會記錄，請導師簽名後交回學務組。

二、與教務組連繫課程調動及課程通知事宜。

三、負責領取上課使用之器材。

四、臨時交辦事宜。
	風紀股長

	服務股長
	一、負責值日生排定。

二、負責教室整潔工作分配與督導。

三、負責領取整潔使用工作器具及保管。

四、負責班上公物完整及正常使用。

五、臨時交辦事宜。
	副服務股長

	副服務股長
	一、協助服務股長推動教室整潔工作。
二、臨時交辦事宜。
	康樂股長

	總務股長
	一、負責班費之保管及運用。

二、負責班上各項費用收繳工作。

三、負責班上各項活動經費收支與運用。

四、臨時交辦事宜。
	副班代表

	康樂股長
	一、負責全班各項體育及康樂活動工作分配、人才選拔。

二、負責校內各項活動推廣及報名事宜。

三、臨時交辦事宜。
	服務股長

	電子郵件

聯絡
	負責收發電子郵件並將訊息告知班長轉逹全班週知
	


