	○○期○隊實習幹部第○週工作一覽表 

	日 期 

 項 目
	
	
	
	
	

	值星實區
	
	
	
	
	

	副值星實區
	
	
	
	
	

	值星班長
	
	
	
	
	

	卸任值星實區
	
	
	
	
	

	卸任副值星實區
	
	
	
	
	

	內務檢查
	
	
	
	
	

	聯合環境督導
	
	
	
	
	

	餐廳督導
	
	
	
	
	

	垃圾場督導
	
	
	
	
	

	查課督導

(表排)
	
	
	
	
	

	聯合升旗

與會幹部
	
	
	
	
	

	總隊值星

收餐督表
	
	
	
	 
	 

	總隊值星

燈火管制
	
	
	
	 
	

	總隊值星

隊部留守
	
	
	
	
	

	學生總隊

值班人員

(表排)
	 
	
	
	
	

	校園安全

區域督考

(表排)
	
	
	
	
	

	放假督導
	
	
	
	
	


勤務說明：

1、 餐廳督導：
(1) 督導時間：06:50/12:05/17:55後開始督導，早餐勤務時段為06:50~07:30、午餐勤務時段為12:05~12:35、晚餐勤務時段為17:55~18:25，督導期間（07:00~07:20、12:05~12:25、17:55~18:15）禁止用餐，並嚴禁遲到、早退或預簽，餐廳入口督導請於垃圾場督導簿簽到、退勤。

(2) 督導重點：自備餐具、用餐秩序、用餐姿勢、用餐完畢桌椅歸定位、桌面清理、垃圾分類；餐廳入口督導重點在於未載口罩學生總隊之學生禁止進入餐廳用膳。
(3) 勤務要求：攜帶紙筆、整肅服儀、遇師長行經面前，應敬禮注目示敬、遇同學敬禮則點頭注視回禮。
(4) 督導情形共分為四點，分別勾選，可加以相關違規之具體事實，並填具處理意見，於當天20:00(放假當日改為13:00)交至實習總隊(實習總隊部門口左邊盒內)。

2、 垃圾場督導（始業式期間）：
(1) 督導人員要等到交接勤務督導人員到達後，才可離開；若督導人員超過10分鐘未到，請至實習總隊告知。
(2) 對於未按規定做資源回收的同學請當場糾正並視情節簽報參辦單。
(1) 垃圾場督導（一般）：
(2) 督導時間07:00~07:30，請督導人員於07:00前到達。

(3) 對於未按規定做資源回收的同學請當場糾正並視情節簽報參辦單。
(4) 垃圾場的回收桶只回收不可變賣資源。

3、 查課督導：
(1) 查課應於上課鐘響前十分鐘到達查課地點，上課鍾響後確實維持上課秩序。
(2) 查課時應著制服，戴大盤帽及揹值星帶，並注意服裝儀容。
(3) 查課時應將應到人數、實到人數及未到之學號、事由，記錄於查課單上。
(4) 鐘響後，如有同學未準時進教室，應登記為遲到，並請確實督促尚在教室外之同學儘速回到教室座位上。
(5) 查課重點為遲到、缺課及未依規定著裝者。加強查察於科學館、資訊館以及研究大樓上課之班級，特別是服裝部分，除實驗課或特殊狀況經報備獲准外，其餘一律著整齊制服。
(6) 實習幹部查課前，每一班均應於簽到簿簽到；查課後，應確實填寫查課單，並於簽到簿簽退。
(7) 如查獲違規情形，應於勤畢後詳實登載於工作紀錄簿及查課表內。

4、 總隊值星燈火管制：
(1) 勤務時段為22時以後。
(2) 請該時段擔服勤務幹部，至教學大樓查看教室使用情形(燈火管制、門窗是否上鎖)。
(3) 於執勤完畢後，將缺失回報漢忠實區(資料隊長開會要用)。

5、 學生總隊值班人員：
(1) 值班時間地點：22時至23時。（總隊部值班台）
(2) 負責接聽電話、轉達命令、維護安全及環境清潔。
(3) 接聽電話注意電話禮貌，非緊急事故不得擅離職守。
(4) 如因故替班需事先報備核准。

6、 放假督導：
(1) 地點：校門交通指揮右側。

(2) 請實習幹部於放假前20分鐘(17:50)至實習總隊簽到，18:00到崗。

7、 聯合環境督導：
(1) 聯合環境督導於星期三06:50著制服、戴大盤帽及揹值星帶，至實習總隊部簽到。

(2) 依實習總隊部規劃地點查察，有任何督導缺失依程序辦理。

8、 其他督導：































































