
課外活動指導組/邱宜婷辦事員(約聘)/業務職掌一覽表 

編號 項目名稱 工作項目 

1 會議召開 

學生自治

會 

1. 學生自治會會員代表大會 

2. 畢業典禮籌備會議召開。  

3. 畢業典禮各系協調會議召開。  

4. 畢聯會期初/期末全員大會召開。 

課指組 5. 學生社團負責人會議 

2 
各組織 

活動 

指導 

1. 學生自治會指導老師 

2. 學生議會指導老師 

3. 畢聯會指導老師。 

輔導 

1. 自治性社團輔導。 

2. 聯誼性社團輔導。 

3. 學藝性社團輔導。 

4. 服務性社團輔導。 

3 活動辦理 

校內 

學生自治會 

1. 輔導新生寢具發放及認識校園。 

2. 校際歌唱比賽活動辦理。 

3. 聖誕演唱會。 

4. 學權相關活動輔導。 

課指組 
1. 元培青年楷模選拔活動辦理。 

2. 畢業典禮 

校外 

學生自治會 1. 學生自治會評選觀摩活動 

課指組 
1. 社團校外經驗交流活動。 

2. 社團幹部訓練活動辦理。 

4 組內例行性業務 1. 工讀生管理與訓練 

5 專案計畫 

1. 教育部特色主題計畫活動承辦及核銷。 

2. 帶動中小學申請。  

3. 教育優先區(寒、暑假)申請。 

6 資料彙整 
1. 出勤月報彙整 

2. 社團及學生器材管理及租借 

7 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。 

8 資料庫填報 1. 全國技專校院校務基本資料庫填報表。 

9 其他 1. 工讀生教育訓練及管理 

 


