學生實習總隊各項勤、業務報表陳報時程表
製表日期：99年4月20日
	星期
	表格名稱
	負責單位

	星期一
	· 工作成效考核表
· 學生總隊生活教育督導統計日報表
· 查課勤務週報表
	實習組長
秘書組
勤務組

	星期二
	· 學生總隊生活教育督導統計日報表
· 資源回收通報
	秘書組
環境督導組

	星期三
	· 學生總隊生活教育督導統計日報表
· 校園活動區域督導缺失週報表
· 違規停車查察統計週報表
· 聯合環境督導陳報單
· 實習中隊工作週報表
· 實習中隊加、扣分統計表
	勤務組
秘書組
總務組
環境督導組
實習中隊
實習中隊

	星期四
	· 學生總隊生活教育督導統計日報表
· 學生總隊值班勤務表
· 學生總隊學生活動統計週報表(電子檔)
· 資源回收減量評比統計表
	秘書組
勤務組
活動督導組
環境督導組

	星期五
	· 工作執行率週報表
· 實習中隊幹部工作成效考核表
· 學生總隊生活教育督導統計日報表
· 學生總隊生活教育督導統計週報表
· 學生實習總隊值班表
· 餐廳督導勤務表
· 學生總隊學生活動統計週報表
· 環保回收金額陳報單
· 拾得物公告
· 學生總隊學生各項活動週報表
· 遺失物品協尋登記表
	實習副總隊長
實習副總隊長
秘書組
秘書組
勤務組
勤務組
活動督導組
環境督導組
檔案管理組
實習中隊
實習中隊

	每日
	· 學生總隊生活教育督導陳報單

· 學生總隊餐廳督導陳報單
· 校園活動區域督導陳報單
· 實習幹部查課單
	實習中隊
實習中隊
實習中隊
實習中隊

	其他
	· 實習總隊實習幹部工作成效考核表(幹部卸任後)
· 學生總隊復健室使用申請表(隨到隨辦)
· 垃圾場督導勤務表(每學期初)
· 收放假督導勤務表(每學期初)
· 實習幹部總隊部值班表(每月初)
· 校園活動區域督導勤務表(每月初)
· 集訓隊人員管制清冊(集訓隊成立時)
· 集訓隊場地分配表(各式比賽2周前)
· 集訓隊督導表(每次督導後)
· 集訓督導月報表(每月5號前)
· 海報機使用情形統計表(每月5號前)
· 藝文走廊佈置排序表(新任實習總隊上任後)
· 實施資源回收情形考核表(每週二次)
· 環境督導陳報單(每週二次)
· 學生實習總隊新聞剪影(有員警特殊新聞事件時)
· 學生實習總隊大事紀(有活動時)
· 拾得物收據(隨到隨辦)
· 遺失物領據(隨到隨辦)
· 拾得物登記表(隨到隨辦)
· 拾得物發還登記表(隨到隨辦)
	實習副總隊長
秘書組
勤務組
勤務組
勤務組
勤務組
活動督導組
活動督導組
活動督導組
活動督導組
活動督導組
活動督導組
環境督導組
環境督導組
檔案管理組
檔案管理組
檔案管理組
檔案管理組
檔案管理組
檔案管理組


說明：請各組、實習中隊若未特別註明上述表格繳交時間，請固定於晚上19:30前送交至指定人員或組別。
