
學務處-【課外活動指導組】-業務職掌彙整表  

類別 工作項目 工作內容 

1 會議召開 課指組 

1. 畢業典禮籌備會議召開。  

2. 畢業典禮各系協調會議召開。  

3. 畢聯會期初/期末全員大會召開。 

2 
各組織 

活動 

指導 
1. 畢聯會指導老師。 

2. 躲貓貓社指導老師。  

輔導 
1. 學藝性社團輔導。  

2. 服務性社團輔導。 

3 活動辦理 

校內 
課指組/ 

學生自治會 

1. 畢業典禮籌畫。 

2. 深根鄉土文化-民俗文化探索及活動體

驗。 

3. 校內社團評鑑。 

校外 課指組 
1. 【校外】全國大專校院學生社團評選觀

摩活動 

4 資料彙整 

1. 課指組相關經費彙整與控管 

2. 社團辦理活動申請經費補助審核（含社團器材申購）。 

3. 社團及學生器材管理及租借 

4. 彙整教師評鑑資料。 

5. 課指組工讀金申請控管。 

6. 勤月報表彙整。 

5. 社團指導老師業務 

1. 社團指導老師座談會。  

2. 社團指導老師指導費申請核發。  

3. 績優社團指導老師遴選。 

6 專案計畫 
1. 帶動中小學申請。  

2. 教育優先區(寒、暑假)申請。 

7 資料庫填報 
1. 資本門經常門資料填報。 

2. 課指組預算控管與填報。 

8 其他 
1. 主管臨時交辦事項。  

2. 協助其他組員辦理之大型活動。 

 

 

 

 


