	○○期○隊第○梯次實習幹部業務職掌分工表

	職別
	姓名
	工作事項
	督導公職幹部業務及集訓隊
	代理人

	實  習

中隊長
	
	綜理實習中隊全般業務。
	綜理監督全隊公職幹部
	

	實習

訓導
	
	一、籌辦隊週會、生活座談會、讀訓等相關事宜。

二、生活月記、讀訓心得報告及各項比賽作品之整理、陳閱。

三、協助籌劃隊部各項政訓及體康活動。

四、文書表格之製作。

五、特殊表現學生資料之蒐集與整理。

六、每週彙整病況表及各系生活週報表。

七、各項活動之籌劃、督導管制。

八、獎勵學生寫作。

九、病患學生之照顧與慰問。
	1、各系系代

2、電腦文書小組

3、美工小組

4、集訓隊
	

	一區隊實  區
	
	一、1-5班員概況陳報表批閱、1-5班長考核表。

二、拾得物招領。

三、每兩週內務統計表。
	1、動物保育小組
2、活動、體康小組
3、場務、美工小組

4、文康室管理員
	

	一區隊實  區
	
	一、1-5班員概況陳報表批閱、1-5班長考核表。

二、辦理本隊資源回收業務。

三、Gore-Tex修補及名牌套之換發。
四、學生名牌及年級章發放。
	1、公基金保管員

2、實習事務員

3、水電木工公差

4、膳食稽查委員

5、環保回收員
	

	二區隊實  區
	
	一、6-10班員概況陳報表批閱、6-10班長考核表。

二、學生加、扣分輸入。

三、校園安全陳報單通報。

四、加、扣分週報表彙整。
	1、言行差假記錄員

2、大事記記錄員

3、每日宣布事項紀

   錄員
4、服務時數記錄員
	

	二區隊實  區
	
	一、6-10班員概況陳報表批閱、6-10班長考核表。

二、巡邏簽章表彙整(校園、警賢樓)。

三、環境區域分配。
四、汽、機車停車位分配。
	1、網頁維護小組

2、宿網管理員

3、教室電腦檢測員
4、光碟製作小組

5、攝影小組
	

	三區隊實  區
	
	一、11-15班員概況陳報表批閱、11-15班長考核表。

二、收、放假管制表。
三、留宿登記表。
四、幹部留守名單。
	1、槍枝保管員
2、升降旗手、司儀
3、課業登記卡管理員
4、門窗、燈火管制

   員
5、勤務排表員
	

	三區隊實  區
	
	一、11-15班員概況陳報表批閱、11-15班長考核表。

二、全隊班員概況表彙整。

三、優、劣事蹟彙整。
	1、園藝公差
2、公務車駕駛
3、交通專車委員
4、送報取信公差
	

	附記
	一、值星區隊之下一區隊實區負責內務檢查。
二、副值星負責晚自習、就寢秩序及夜間盥洗室水電管制。


