
 

中華民國 112 年 03 月 28 日(週二) 

臺北市萬華社區大學  112 年度春季班(1121 期) 

【班代任務手冊】 
 

 
 

 

 

→可掃 QR code 下載此手冊 



臺北市萬華社區大學 112 年度(春季) 

【班代協助事務及學員注意事項】 
 

   

1 

 

 

 

班代備忘錄 
 

 

 

 

 

 

 

空白頁 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



臺北市萬華社區大學 112 年度(春季) 

【班代協助事務及學員注意事項】 
 

   

2 

 

 

~~班代任務~~ 

1. 請班代每次上課前先至社大辦公室(學務組)簽到 

2. 每次上課前到辦公室借用﹝器材(冷氣卡)﹞及下課後歸還。 

3. 每次上課前到辦公室拿取﹝班級點名簿﹞並協助教師點名。 

4. 確實宣導每週﹝班代快訊﹞內容。 

5. 出席班代會議。（03/28(二)，龍山國中校區_前棟三樓會議室） 

6. 協助班級學員報名下期課程﹝舊生團報﹞。 

7. 期末鼓勵班級學員繳交﹝學習心得﹞(至少繳交一篇)。 

★凡經學務組檢核有落實班代任務者，可於學期末領取學分費

八折優惠券一張！(報名時請主動出示) 

~~~施比受更有福~感謝班代的服務~~ 

  注意事項~~~ 

為了校園安全及防疫需求，請大家上課務必出示學員證 

(實體或電子皆可)且須蓋『112.1 註冊章』喔!! 

若學員證已蓋滿 10 格，可"免費"換證!!  

凡未攜帶學員證者，須在校門口換證才能進入校園喔!!!  
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請掃描 QR code， 

下載電子檔 

壹、班代各週重要事項 

 

序 時間點 任務項目 內容 

1 每次上課前 

1. 簽到、拿點名

簿、借器材(含:

冷氣卡) 

2. 宣達「班代快

訊」 

1、 至「班代簽到處」簽到、至點名櫃拿取「班

級點名簿」 

2、 請確實向班上學員宣讀「班代快訊」內容，

以利校務行政或活動宣導，避免影響學員權

益。 

 

2 
第三週 

3/20 起 

提醒旁聽生辦理

旁聽證 

課程旁聽須先至社大辦公室辦理旁聽證及繳交

旁聽費用，請班代務必協助老師點名，並將旁聽

學員登錄於旁聽紀錄表，以維護學員權益。 

◆本校會加強派員查堂與點名。 

★旁聽流程可參考第 9 頁~第 10 頁。 

3 
第七週 

4/17 起 

1. 停止報名 

及改選 

2. 停止登陸舊生

介紹人 

1.為保障課程學習效益，恕不接受報名。 

04 月 15 日(六)報名及改選截止 

04 月 17 日(一)不接受報名及課程改選 

2. 新生請於 4/15 前確認登錄舊生介紹人，4/17

起不接受補登。 
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4 
第九週 

5/1~5/5 
「公民素養週」 例行性課程皆停課，請另選專題聆聽演講。 

5 
第十三週 

5/29 起 

1. 學習心得報告 

 

2. 學習問卷調查 

1.每班應繳「學員心得」至少乙份 

 (可參考第 17 頁範例) 

2.提醒學員至學生系統填寫「學員學習滿意度調

查」，此將依照課程審查顧問之建議，納入下期

課程審查參考。參考第 13 頁~第 14 頁 

6 
第十四週 

6/5 起 

發放介紹人學分

費抵用劵、班代八

折優惠券。 

本期新生(學號 1121 開頭)若經由本校舊生推薦至

本校報名，可於學籍卡中填寫介紹人(舊生)資

料，舊生可獲介紹人優惠卷(200 元) 

★以學籍卡上填寫之介紹人為主，若無填寫則不

補登。 

★請至辦公室簽領。 

7 

第十五週 

6/12-6/16 

(暫定) 
原班團體報名 

請班代務必將課程報名收據交給學員，以利學員

辦理重複加保退費或課程改選等相關事宜。(112-1

期舊生報名優惠及確定時間將於班代快訊中公告。) 

★6/17 週六停課無法團報，將另行通知團報時間。 

8 
第十八週 

7/3 起 

開放下載 

「研習證明」 

請利用學生系統自行線上申請及列印，無

截止日期，過去期別亦可申請。 

但若需社大代為列印，須繳交列印費用。 

代列印起迄時間：7/3~7/15 

(可參考第 11 頁~第 12 頁步驟教學) 

9 

第十八週至 

第十九週 

7/3-7/15 

開放「公務人員訓

練時數」 

登錄申請 

請利用學生系統線上申請。 

申請起迄時間為 7/3~7/15 

(可參考第 11 頁~第 12 頁步驟教學) 

10 
第十八週 

7/8 
成果展 

1121 期成果展 

地點：龍山活動中心 

1. 為確保能即時連絡學員，請各位學員主動更新通訊資料。 (如:老師因故臨時

請假/停課通知、教室異動通知、課程停開之退費通知…等等) 

2.若有補調課/校外教學，請老師務必於兩週前線上申請，經審核通過始調課/校外教學。 

※上述校務事項可參閱第 15 頁~第 16 頁﹝112 年度第 1 期(春季)萬華社區大學行事

曆﹞。 
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貳、請學員配合事項 

1、為維護龍山國中學生校園安全，週一至週五穿堂門禁管制時間 6 點半開放進

入校園；晚上 9 點 45 分前須離開校園。(五點~六點半為國中生下課時間，請

儘量避免此時段到校。 

2、為了提高服務品質及確保您的權益，民眾(學員)來電本校詢問課程相關事宜，

請顯示您的來電號碼。 

3、請勿將垃圾留在教室或丟入廁所的垃圾桶中，本校於一樓

穿堂備有大垃圾桶供垃圾丟棄。 

4、禁止置入性行銷：若發現老師有強迫或推銷等買賣行為，可於來電通知社大

行政人員進行了解，並告知老師本教育單位謝絕置入性行銷買賣。 

參、【行政助理】宣導事項 

1、 請各班班代於上課前至社大辦公室器材處借用稀釋漂白水，以抹布沾濕後

消毒門把及電燈開關、課桌椅等較多碰觸機會的物品，並於下課後將漂白

水及抹布交還至器材處。 

2、 入校園時請務必出示學員證或電子學員證入校，並配合門口

防疫站流程進行檢測。 

3、 由於各班下班時間不同，龍山國中也有九年級學生自習，請各班下課時控

制交談時的音量，切勿影響其他班級上課及自習。 

4、 如果有移動教室內桌椅的情形，請於下課時回復原狀；下課後也請巡視窗

戸是否關閉及上鎖，以免造成(日間)龍山國中/萬華國中學生使用上的困

擾。 

5、 上下課時請勿將機車直接騎上人行道，請以牽引方式代替，以維護交通安

全。龍山國中校區正門前方人行道，僅 18:00-22:00 開放機車停車，其餘時

間禁止停車。請下午班上課學員，另找其他停車位，以免遭到取締。 

6、 點名簿內有一張每堂下課後填寫<清潔維護表>,除了釐清清潔維

護責任外，還可以減少學員物品遺失，檢查環境同時也幫同學注意東西是

否有遺漏。 

7、 再次重申教室屬於公共空間，勿放私人物品，本校不負保管責任。 
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肆、【萬華國中校區】宣導事項 

1. 本校未開放學員停放汽車，請學員善用校園週邊停車場(位)。 

2. 萬華國中校區教室開放時間為 18:40，敬請學員不要過早到校，以策安全。 

3. 為維護校園安全及學員權益，已宣佈學員進入校園務必佩戴學員證或

掃瞄電子學員證入校，請各班班代協助宣導。 

4. 萬華國中校區保全設定時間為 21:40-21:50 為維護校園安全，在 21 點 25 分時會

打預備放學鐘聲請學員務必於 21:40 前離開川堂且 21 點 50 分離開校園，以利

保全人員設定保全。 

5. 特殊教室（如視聽教室、韻律教室、生物教室等）皆不得飲食，請班代加以宣

導，如需用餐可至辦公室食用。 

6. 使用烹飪教室之班級，具須填寫器具盤點表，並於上課前或下課後進行盤點再

放置消毒櫃。 

7. 請務必填寫冷氣使用前後度數表，離開教室前務必確認冷氣及電扇已確實關閉。 

8. 未避免學員物品遺留在教室並釐清環境清潔責任，請務必填寫「清潔維護表」

請學員勿將垃圾丟入警衛室旁垃圾桶，自行將垃圾帶離校園。 

9. 若有在 3 樓會議室上課之樂器班學員，進出教室務必隨手關門，避免影響夜間

補校上課及九年級自習。 

10. 除了 1 樓垃圾放置社辦內其餘二樓三樓垃圾桶設置公廁門口內請勿將垃圾留

在教室或丟入廁所的垃圾桶中 

11. 學員夜間機踏車停車位協調事項： 

依 1081004 協調會大門口將會社大人員配合警衛管理停車請學員配合 

（1） 每學期開學前兩週開放學員摩托車停放登記，開放期間請至萬中社大辦

公室填寫摩托車車牌號碼及學員姓名/電話，未登記之摩托車請至校門口

停車，活動中心與中央大道花圃中間通道作為「雙向機車停車位」於下

午 6點以後開放停車，車頭一律朝外，。 

（2） 有汽車停車需求之學員可使用萬華國中大門左側之公用停車場(距校門

口約 10 公尺)，每小時 20 元。 

 

五
臺北市萬華社區大學-萬中校區聯絡電話 : (02) 2339-4568 分機: 9  
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伍、班級 LINE 群組使用原則 

 

 

 

 

群組的功能： 

   傳達班級課程事宜及補、調課或請假為主。 

重點 1：避免情緒性發言 

重視溝通禮儀，避免在群組裡使用辱罵、不雅字眼、不尊重他人的字眼或指控。 

重點 2：個別意見私下溝通 

不要分享敏感話題，避免不要影響別人。 

 

A. 群組內請勿討論課程以外議題。例如:政治議題或宗教與社

會爭議事件，避免造成對立與誤會。 

 

B. 群組內請勿邀請該班學員以外之人員加入群組中。 

 

C.群組內禁止廣告或進行借貸與投資議題之行為。 

 

不要讓即時通訊軟體取代人與人面對面的溝通與對話， 

                重要的事盡量能夠當面說清楚、講明白。 

陸、冷氣卡更動說明 
後棟(3樓音樂教室、2樓杜威教室、1樓烹飪教室)、中棟(4 樓本土語言教室、3
樓 E化教室社)、左棟 4樓能源教室更換為新式冷氣卡，其他教室依舊用舊式卡片。 

 

班級 LINE 群組使用原則： 
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陸、班代福利 
感謝班代的辛苦，擔任本學期班代者，於學期末可領取學分費八折優惠券 

★報名時請主動出示班代八折優惠券     

★只限一門課程且不適用於推廣及優惠課程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請主動關心同學，積極互動，充分了解學員缺課原因，若有發現學員

異常情形，請通報學務組，以利學校協助與處理。 

 電話服務請撥（02）2306-4267 接通後，請按總機: [9] 

團報後，請立即將學員收據交給同學，以利同學

辦理重複投保團險退費、課程退選或改選。 
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附件 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臺北市萬華社區大學 旁聽流程 

目的: 

1.維護教學品質及正式學員權益。 

(老師可視課程規劃與進度、教材準備…等決定是否開放旁聽) 

(額滿及戶外課程不開放旁聽) 

2.協助老師掌握班級學員出席及旁聽狀況。(學員旁聽頻率與課程報名..) 
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旁聽證及旁聽紀錄表樣式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臺北市萬華社區大學  班級旁聽紀錄表 

旁聽學員到課紀錄 

編號 週次 日期 旁聽學員姓名 教師簽章 

1     月   日   

2    月   日   

3    月   日   

注意事項： 

請老師務必每堂課點名，以確實掌握學員出勤狀況。若點名表中未有學員姓名，則須憑

旁聽證始得上課，並將旁聽學員姓名填至本表。 

學員持

旁聽證

上課 
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附件 2 

研習證書下載與公務人員時數登陸申請步驟教學 
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附件 3 

學習問卷填寫步驟教學 
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3 

點選-填寫問卷 

4 
點選-選擇課程 
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附件 4 

臺北市萬華社區大學 112 年度第 1 期春季行事曆 

說明：○1 1 月 16 日~3 月 3 日(寒假期間)社大週六日不辦公 

○2 1 月 20 日~1 月 29 日 農曆春節假期 

○3 以下各項日期，將依實際狀況有所調整，請依校方官方網站公告為準 

月份 週次 一 二 三 四 五 六 日 重   要   記   事 

一 
月 

寒假 16 17 18 19 20 21 22 1/20~1/29 春節 

寒假 23 24 25 26 27 28 29 1/20~1/29 春節 

二 

月 

寒假 1/30 1/31 1 2 3 4 5 2/4 補班 

寒假 6 7 8 9 10 11 12 2/6 112-2 期及暑期班新課程募集 

寒假 13 14 15 16 17 18 19 2/18 補班 

寒假 20 21 22 23 24 25 26 2/25~2/28 二二八和平紀念日放假 

三 

月 

預備週 27 28 1 2 3 4 5 
3/3 教師校務行政說明會議 

3/4 週六班級開課 

一 6 7 8 9 10 11 12 3/6~3/11 各班級開課，推選班級幹部 

二 13 14 15 16 17 18 19 3/18 前課程改選免手續費 

三 20 21 22 23 24 25 26 

3/20~3/24 退課者以學分費七折退回 

3/20 起改選需繳交手續費 100 元 

3/20 起旁聽須酌收旁聽費 

3/25 因應補班，社大週六課程停課 

四 27 28 29 30 31 4/1 4/2 
3/27 起不接受課程退課，恕不退費 
4/1~4/5 清明節連續假期 

四

月 

五 3 4 5 6 7 8 9  

六 10 11 12 13 14 15 16 
4/10 112-2 期及暑期班新課程募集截止 

4/10 班代表大會(暫定) 

4/15 課程報名及改選截止 

七 17 18 19 20 21 22 23 4/17 起不接受課程改選及報名 

八 24 25 26 27 28 29 30  
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月份 週次 一 二 三 四 五 六 日 重   要   記   事 

五

月 

九 1 2 3 4 5 6 7 公民素養週【請學員務必選讀講座課程】 

十 8 9 10 11 12 13 14  

十一 15 16 17 18 19 20 21  

十二 22 23 24 25 26 27 28  

六 

月 

十三 5/29 5/30 5/31 1 2 3 4 5/29~6/10﹝學員滿意度﹞、﹝學員心得﹞募集 

十四 5 6 7 8 9 10 11 
6/5 發放介紹人學分費抵用劵、班代八折優惠券 
6/10﹝學員滿意度﹞、﹝學員心得﹞募集截止 

十五 12 13 14 15 16 17 18 
6/12 舊生原班團體報名 

6/12 暑期班開始報名 

6/17 因應補班，社大週六課程停課 

十六 19 20 21 22 23 24 25 6/22-6/25 端午節連續假期 

十七 26 27 28 29 30 7/1 7/2 6/26 開放舊生報名 

七 

月 

十八 3 4 5 6 7 8 9 

7/3 開放新生報名 
7/3 開放下載﹝學習證明﹞、申請﹝公務人員訓練時
數﹞登錄。 

7/8 112-1 期成果展(暫定)。 

十九 10 11 12 13 14 15 16 7/15 申請﹝公務人員訓練時數﹞登錄截止。 

暑假 17 18 19 20 21 22 23 7/17 暑期班開始上課。 

暑假 24 25 26 27 28 29 30  

暑假 31        
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附件 5 

學員學習心得  (A 類_社區成長與環境學群) 

 

期別:1111 期                課程名稱 : 單車樂活小旅行 

課程編號: A208A             上課時間 : 每週一 晚上    

教師：李立忠 老師       學   員 ：高翠麗 
板橋搭著火車往福隆集合。火車咻咻而過，車窗外高樓林立，一站一站的過，時間飛逝經

過隧道，有時陰暗有時花明，很快的抵達福隆，出了車站，一片冷清清，這跟以前熱鬧的福隆

街景截然相反，很不習慣，也許受疫情影響，使得遊客變少，腳踏車租車店也都關起門來，走

了一段路才有一家開門，租好車，福隆車站出發今日行程。 

福隆來過幾次，每次的景色都不同，老師的秘境路線更是變化多端，讓人驚奇不意，而今

天目的地為鄉間田寮洋。田寮洋是一處濕地平原，洋 像是大海的意思。我們走田寮洋街，行經

一處墓園，驚訝墓屋都蓋的很大，膽子小的我經過時嘴裏含著阿彌佛陀，過了墓園一片綠意出

現在前，清晨的一場春雨，使得田原綠油油，水珠依附稻葉上很是清新，像是回到故鄉田園，

而白鷺鷥排列在田埂中，悠哉悠哉的比我們還守規矩，沿著產業道路的蜿蜒，好奇田裡的植物

生長在水田中，於是問及老師，老師說那是狐尾藻，尾端像是狐狸尾巴，是 水生藻類，可以淨

化水田，看起來像是路邊“日頭花”，寬闊的視野很舒服，而遠方山頭起了雲霧，飄渺於山尖，

火車南北向交錯，一條平行線，像是毛毛蟲駐足在田原

上，凝視著鐵軌火車的奔馳，驚喜之下拿起手機記錄難得

一見的山林景色、雙向火車交錯的畫面，瞬間雨滴直直

落，於是躲在鐵軌地下道避雨，回頭望向田野，雨水滋潤

映射稻田，使得田原格外的青綠，休息後沿軌道旁邊爬一

段小坡來到德心宮（媽祖廟），德心宮廣場很寬敞，地磚

很特別，像極魚鱗，老師說那是龍鱗，於是浮出以前來過

的過程。繼 往前經新社橋，橋下溪水 混濁，橋面視野開

闊，老鷹翱翔展翅，盡情在天空飛舞，再次想起國旗飄揚

騎乘過橋的畫面，這裡也是雙溪下游，溪水經由福隆出海口流入大海。 

繼續往北 40 線道，行經地下道往台 2 線，車道旁的濱海自行車道綠樹清新，龍門發電廠

煙囪很顯眼，經過澳底鹽寮抗日遺址，遺址是日本親王“北白川宮能久親王”率近衛師團大軍

登陸台灣的地點，老師解說能久親王來台在各地居住的故事，而改變了台灣的歷史。沿著自行

車道嘉邑海鮮午餐美食，繼續往龍門鹽寮自行車道， 木麻黃綠意，樹蔭騎乘，海浪聲滔滔不絕，

有時藍天有時烏雲，林蔭地濕陽光透光，蜿蜒的車道騎乘很舒爽，快速的行經樹林，涼亭下休

息，而我走進龍門沙灘，海洋的遼闊，沙灘上更可遙望浪潮的吶喊，也驚見很多濱海植物，讓

我很是欣喜。繼續往龍門吊橋，望遠福隆沙灘，獨木舟、SUP 於出海口悠遊，而沙灘是由雙溪

水流沖刷堆積而成，每年 5 月更是沙雕展的地方，視野之美觀賞藍海、沙洲，經過林投林，老

師問我林投樹由來，歡欣回福隆遊客中心喝喝下午茶。 
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第1週03/4(六) 第2週03/11(六) 第3週03/18(六) 第2週03/25(六)

上課 上課 上課 (補班)停課

第4週04/01(六) 第5週04/08(六) 第6週04/15(六) 第7週04/22(六) 第8週04/29(六)

清明連假停課 上課 上課 上課 上課

第9週05/06(六) 第10週05/13((六) 第11週05/22(六) 第12週05/29(六)

補3/25上課 上課 上課 上課

第13週06/03(六) 第14週06/10(六) 第15週06/17(六) 第16週.06/24(六)

上課 上課 (補班)停課

第17週07/01(六) 第18週07/8(六) 第19週07/15(六) 第20週07/22(六)

上課 上課 補課6/17(上課) (補課)清明連假
7月

萬華社區大學112年度第一期 週六課程 行事曆

3月

4月

5月

6月
端午連假停課(可分散補課)

附件 6 

週六課程行事曆 
 

其餘週一至週五之班級，一律第九週為公民週；遇國定假日放假，第十九

週補課。 


