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地點：進修部學務組 



一、班代： 

(1)本學期仍繼續實施扣考制度，任一課程缺曠時數達到該
課程1/3(含)，該課程期末即扣考，該科成績以零分計，教
務組將於14、16、19週公告扣考名單，請提醒同學注意。 
 

(2)開學第一天請各班班代至進修推廣部教務組拿取「班級
資料袋」並分送同學，以維護同學權益。 
 

(3)請同學詳加了解課程規劃表，以利未來的選課及畢業，
也可至校務行政系統做畢業審查狀況查詢。 

(路徑：進入”行政資訊系統”查詢/學生資訊系統/教務相關
資訊/學生畢業條件狀況查詢/點選”課程修習狀況” 

明細/OOO同學課程修習狀況查詢) 



二、學藝股長： 

(1)請於當天上完課後到第三代校務行政系統填寫班級教
室日誌，教務組將不定期檢查，單科目達1/3週次未填寫
之學藝股長， 將予記警告一次。 
 

(2)調換上課教室時請務必到教務組申請，並通知授課教
師及所有同學(包含選修同學)，以免老師、同學找不到
教室。 
 

(3)開學第一週【02/26(一)12:30至03/07(三)12:30前截止
】為加退選時間(若有改變以網路公告為準)，請提醒同
學在規定時間內上網加退選，逾期不受理。 



三、康樂股長： 

(1)第一次上體育課請至羽球館前集合等候任課老師。 
 

(2)運動器材請至居安樓(體適能中心)借用。 
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一、班代： 
(1)宣導各班級幹部落實幹部職責(如附件一)。 
 

(2)宣導同學一律使用學校提供之校園入口網站(EIP)，提供學校 

最新消息、學生網路選課、請假申請(一律上網登錄請假手續， 

連續四天以上者需附証明且列印請假單)、E-mail(電子信箱為：
學號@ms3.ctust.edu.tw，提供進修推廣部最新訊息，同學們務必
每週定時讀取信件，以掌握時效信件)、行事曆、最新文件公佈
、討論區…等。(EIP請假申請操作流程如附件二)。 
 

(3)進修推廣部各項學輔活動(系學會活動)，該系有課學生停課 

參加各系活動，歡迎該班任課教師參加，學輔活動仍視為正式 

上課(包含跨進修推廣部選課的同學)，請各幹部務必通知跨部 

選修的同學，同學不得無故缺席(將依規定實施點名)，各項活 

動若有異動以杏橋宣佈週知。 



一、班代： 

(4)班代座談會：4/10(二)12:00~13:00於耕書樓2F第一會議室舉行
，藉由班代座談會提供溝通平台及重要事項宣達，請各班代務必
到場參與（若無法到場者，改由其他幹部代理參加），班代座談
會開會通知單暨意見調查表請班代於03/09(五)前繳交至學務組，
以利本組回覆彙整資料。 
 

(5)未繳交106-2學期「就學貸款」資料的同學於開學週【第一週
】儘快繳交，請同學需親自繳交至進修推廣部學務組【班代勿代
收繳交】(繳交資料為「就學貸款申請書第二聯學校存執」及第
一次辦理或更正相關資料才需繳交「戶籍謄本影本」)。 
 

(6)校園全面禁菸：依據「菸害防制法」毋需勸阻，最高可罰
10,000元，若不守規矩遭同學向衛生單位舉發將面臨高額罰款，
請同學勿以身試法。 
 



備註： 
 

1.學輔活動視同正式上課，修課同學不得無故缺席 (依規定實施點名)。 

 

2.修讀非本系課程之外修生，不須參加該系之活動(停課，不須簽到、退)。 

 

3.發展通識、體育、文化及文學領域等科目，只有該系同學停課參加活動，
他系學生應照常上課。 

 

4. 全校性活動依表訂應參加之年級，外修生仍應參加活動並簽到、退。 

 

5. 任課教師請按本表調整授課進度；若該班有活動時，歡迎任課教師參加。 

 



二、副班代： 
(1)本學期為落實學生全程參與學習，任課教師請於每次授課後3日內
進入第三代校務行政系統登錄各該班之點名記錄，點名記錄將作為期
末扣考之依據(教室未配置數位講桌之班級，任課教師可於第三代校
務行政系統之學務系統中，列印點名表，並於課後3日內將點名紀錄
於網頁中儲存，核對無誤後送出；若發現數位講桌及單槍故障請立即
至總務組借用相關設備)。 
 

(2)期中、期末考試請假條件僅限公、喪、產及重大傷病；事假(如：
加班、出差、出國等)不予准假，詳細辦法請參閱學生手冊_考試請假
暨補考辦理規則。 
 

(3)杏橋每週宣佈事項以簡訊通知，請至進修推廣部網頁下載觀看，
副班代請利用班上Line群組(或FB方式)傳送「每週宣佈事項」訊息給
同學。但是班上點名櫃之資料副班代每星期還需查看拿取，以免造成
其他重要訊息與資料無法傳達。 



二、副班代： 
(4)班級導師每週留校2小時服務學生時間，請同學上網進入校務
行政系統查詢導師請益時間表，請各班同學、班級幹部參閱（有
關請假簽核、課業輔導）。 
 

(5)學生賃居住所調查表班級填寫完畢請由副班代於兩週內繳回軍
訓室。 
 

(6)本學期學生缺曠、獎懲記錄查詢截止日至107年06月25日截止
，請宣導同學們周知。 
 

(7) 「副班代」負責班會記錄，書寫方式請由校務行政系統登入
，相關使用方法及路徑如附件說明。 
 

(8)班級經營行事曆行程表(每學期至少6次以上，畢業班亦同)，
請導師上網輸入，責由副班代公佈給同學週知開班會日程表。 
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一、班代： 

(1)未繳交銀行帳戶影本或變更帳戶資料的同學請儘速
繳交至總務組，以利各項退費。 
 

(2)本學期持續實施汽(機)車違規稽查暨取締，從第3

週107/03/18日起開始實施違規汽(機)車取締開罰，開
學週發放領取車證，還未領取停車證的班級請至總務
組領取，若沒有停車證者一律不得進入校區停車。 
 

(3)數位講桌使用上若有不清楚的班級，請派幹部至進
修推廣部總務組洽詢。 



二、服務股長： 

(1)教室粉筆、白板筆、板擦請至進修推廣部總務組領取。 

 

(2)請務必宣導同學課程結束後執行3分鐘環保清潔、做好
垃圾分類(一般、紙類、塑膠類、瓶罐類、廚餘類)，授課
老師於第10節（20：00）下課前三分鐘要求同學將自身環
境清理乾淨並將垃圾帶至環保箱丟棄，勿隨意丟棄垃圾，
需將垃圾丟至指定位置，以共同維護教室及校園整潔。 

 

(3)請同學放學下課後，務必將教室電燈、冷氣、電扇、儀
器設備隨手關閉，以免浪費資源。 



二、服務股長： 

(4)請同學保持環境清潔及愛惜公物，借用各項教具設備及
教室鎖匙，若無法於規定時間內歸還者，請事先告知本組
（04-22397903）。 

 

(5)請提醒班上負責借教具同學，老師進教室前請務必準備
好教具(如數位講桌、單槍投影機…等)，以利課程進行。 



三、總務股長： 

(1)中臺湖右側上方A區停車場（全區），W1~W5為機車停車場，
騎機車同學勿停放於羽球館與保健大樓間之空地，週間班同學機
車請勿停放於宿舍後面B區停車場以免被鎖車及受罰。平常班修
賢坊(側門)區機車停放須憑「修賢坊(側門)區」停車證停放。 

 

(2)車證發放作業：第1、2週發停車證（補位申請、及違規勸導）
；第3週正式取締；違規停放者依校規處份，汽車違規累計二次
以上，本學期記申誡乙次（得累計）並取消下學期停車證申請，
嚴禁偽造停車證，並依學則處分；若沒有停車證者一律不得進入
校區停車。 

※汽車不可將車子停放在紅線、黃線、卸貨區、
斑馬紋行人穿越道、及無車格停放區。 
※非殘障人士不可停放在殘障停車位。 
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