
僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 學生事務處-生活輔導組 編修日期 112.07.13 

工作項目 班級幹部 文件編號 Bc005 風險值 1 

承辦人姓名 劉芳君 職    稱 專案助理 

代理人姓名 徐銓 工 作 量 每學期（經常性） 

流程圖 如附件。 

作
業
程
序 

1.幹部選舉： 

1.1新生班級於新生始業輔導時公告班級幹部遴選辦法，於開學乙週內完成選舉，舊

生班級於學年第二學期期末考前兩週內完成下學年幹部候選提名作業，經導師審

核資格無誤後，立即於班會進行選舉。 

1.2班級幹部選舉流程如下：  

(1)期末考前兩週內，班代表至學生事務處生活輔導組領取改選名冊。 

(2)擇班會或適當時機，完成候選提名作業及資格審查並進行選舉。 

(3)由班代表將當選同學填妥名冊，經導師簽章確認後，送生輔組。  

1.3經審查合格後，完成校內系統登錄，班級幹部名冊印發各單位。 

1.4 每學期印發幹部證書。 

  (1)每年三或四月於學校行政經費提報下學年預算。 

  (2)採購證書呈生輔組組長、學務長檢核完成證書列印，交導師班會時轉頒予幹部。

2.班級幹部訓練： 

  2.1 每學年第一學期開學後第二週辦理乙次。 

   

3.幹部證明書補發： 

  3.1 學生幹部歷任證書遺失，申請證明書，隨到隨辦。 

  3.2 由校務系統輸入學號、姓名查詢、列印。 

  3.3 經承辦人、生輔組長核章後轉發。 

控
制
及
稽
核
重
點 

 ＊班級幹部候選人資格如下：  

1.班代表及副班代表前學期之學業成績必須在70分以上，操行成績在82分以上。 

2.品格端正、學行俱佳、有領導能力與服務熱誠，堪為全班同學表率者。 

3.各股股長之候選人應因才適任，由具該股專長者提名候選之。 

＊班代表、副班代表及各股股長之任期以一學年且不得連任為原則。但有過失、不稱

職或情勢變更者，得由導師同意，每學期酌予改組。 

＊班代表、副班代表、各股股長服務努力或不力者，得由導師及訓輔人員簽請學生事

務處，按情節輕重酌予獎懲之。 

使用表單 班級幹部名單 

參考法規 僑光科技大學班級幹部選舉罷免辦法98年9月7日學生事務會議通過） 

備註  
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