
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 

學生自治

會 
1. 學生自治會會員代表大會 

課指組 2. 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. 愛玩課菁英組織指導老師。 

輔導 
1. 自治性社團輔導。 

2. 聯誼性社團輔導。 

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. 迎新音樂演唱會 (擬修聖誕演唱會) 

4. 輔導元培聖誕周活動辦理。 

課指組 
1. 社團負責人交接典禮。 

2. 社團期末頒獎典禮。 

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. 業務法規及辦法修訂。 

2. 工讀生管理與訓練 

5 專案計畫 

1. 教育部高等教育深耕計畫-學生多元能力涵養配合推動

執行。 

2. 教育部特色主題計畫活動承辦及核銷。 

6 資料彙整 

1. 社團資料彙整與建檔(教學紀錄、成立及 停社 申請資

料)。  

2. 社團相關表單維護與上傳。 

3. 業務法規及辦法修訂。 

7 資料庫填報 

1. 提報總統教育獎受推薦人。  

2. 提報全國大專優秀青年受推薦人。 

3. 全國技專校院校務基本資料庫填報表。 

8 其他 
1. 工讀生教育訓練及管理 

2. 配合學務處其它單位共同辦理之活動 

 


