
 
 
時間 事項 負責人 器材 備註 

~7:25 1. 請在到校前用完早餐，讓自己的一天有個活   力充

沛的開始。 

2. 如需請假，事假請事先以連絡本告知或當天

7:00~7:30 打電話告知導師或學務處，不受理學生自

行請假，或以簡訊告知，煩請家長親自與導師或校

方聯絡，同學在醫學校請假規則辦理請假手續。 

3. 請郁綺 7:15 幫同學開教室門，為了同學的校園安

全，請同學不要過早到校。 

4. 請郁綺到班後，指揮同學協助開門窗、開燈、開電

扇，更換每日日期、值日生、抬餐同學。 

 

 

 

 

 

 

 

郁綺 

 

郁綺 

 

 

 

 

 

 

 

教室鑰

匙 

 

7:25 1. 全班到班時間，副班長請事先拿好點名版，將遲到

同學記於黑板上，旁邊寫上到班時間。 

2. 到班同學將聯絡簿依組別放於講桌上。 

副班長 點名版 

聯絡簿 

1.遲到者放

學須留下進

行愛班服

務。 

7:25~7:45 1. 打掃時間：請依所分配的掃區開始打掃。 

2. 打掃完畢皆須請衛生股長檢查後完成。 

3. 周一、周四為朝會時間，打掃到 7:40，請帶著童軍

椅，由班長整隊出發到活動中心，到達後請副班長

清點班上人數。 

4. 朝會離開教室前，椅子靠上，值日生關門窗、電燈、

電扇。 

正衛生股

長 

副衛生股

長 

班長 

副班長 

 

值日生 

掃具 

 

童軍椅 

1.如有打掃

不認真或是

嬉鬧情形，

股長登記

後，一律留

下愛班服

務。 

7:45~8:20 1. 早修:自習、討論班務、學習評量(周一:朝會，周三:

英語聽力，周四：朝會) 

2. 早修、午休、上課鐘響完須就定位，晚進同學將記

於黑板上。(外掃、抬餐可晚 2 分鐘，若股長及小老

師處理班務晚進，請向班長證明後消掉) 

風紀股長 

副風紀股

長 

  

8:20~8:25 1. 副學藝股長將聯絡簿送至導師桌上，將未交同學號

碼記下。 

2. 每節上課前，各科小老師或相關股長詢問任課老師

是否需要搬教具、作業簿，或上課準備事項。 

副學藝股

長 

小老師 

股長 

  

8:25~ 1. 第一節課開始 

2. 請專心聽講，聽從任課教師的指導，任課教師未達

前，請拿出該堂課本預習或複習，正副風紀股長於

講台管秩序。 

3. 上課中嚴禁出現手機鈴聲、做其他課的事、或是傳

紙條、丟橡皮筋等與課堂無關活動，風紀股長登記

前三列，副風紀股長登記後三列。 

4. 每節下課時間，值日生需擦黑板，清理講台。 

風紀股長 

副風紀股

長 

 

 

 

值日生 

各色粉筆 

板擦 

1. 若經檢

舉，或是

股長登

記者皆

須留下

愛班服

務。 



 
 

一、秩序: 

1. 上課: (1) 上課鐘響完須安靜就座，晚進的同學記於黑板。辦理公事者向班長證明後消掉。 

        (2) 老師來之前，個人先靜心預習或複習，或由小老師帶念課文等。 

        (3) 上課期間認真聽講。勤做筆記。舉手再發言。 

        (4) 上課時。任何同學被該科老師指名規勸。風紀記於常規表，導師會加強處理! 

2. 下課: (1)  有同學下課需要休息或加強學業，教室內不大聲喧嘩，有廣播要注意聽。 

        (2)  不奔跑追逐，拿東西打鬧，以策安全。    

二、整潔： 

1. 打掃時間為班級時間，先完成的同學，請協助未完成的同學。 

2. 隨時保持個人座位抽屜和教室整潔，座位旁不可有垃圾，抽屜書本要擺整齊，個人抹布要放好。 

9:10~9:20 第一節下課： 

1. 學藝股長到教務處領取教師日誌填寫。 

2. 風紀股長到訓導處領取刷卡時間表。 

(若參加朝會，副學藝股長於第一節下課送聯絡簿到導

師室。) 

 

學藝股長 

風紀股長 

副學藝股

長 

  

12:05~12:30 1. 午餐時間:6 位抬餐同學盡速去抬餐，前 3 位幫同學

打菜，後 3 位幫打菜同學盛飯。 

抬餐同

學 

  

12:30~12:35 1. 整潔時間：抬餐同學將餐桶送回，值日生清理餐桌

桌面，其他同學整理自己座位。 

抬餐同

學 

值日生 

  

12:35~13:05 1. 午休時間：風紀、副風紀站於講台登記晚進及未趴

下閉眼休息的同學。 

2. 全班皆須趴下闔眼休息，不許做其他的事，如看書、

聊天、寫功課，才能為下午活動儲備體力。 

風紀股長 

副風紀股

長 

  

13:05~13:10 1. 午休完畢: 同學上洗手間、洗臉，準備下午第一節

課程。 

   

13:10~ 1. 下午第一節課開始 風紀股長 

副風紀股

長 

  

13:55 1. 下午第一節下課，副學藝股長到導師室拿回聯絡

簿，發還給同學。 

副學藝股

長 

  

14:50~15:05 1. 下午打掃時間:請認真打掃，請勿嘻鬧，打掃完畢皆

須請衛生股長檢查後完成。 

正衛生股

長 

副衛生股

長 

  

15:50~ 1. 副學藝股長抄聯絡簿: 幹部、各科小老師請事先告

知副學藝學校交代事項、導師交代事項、作業、明

日攜帶物品及考試。 

2. 討論班務，愛班服務名單 

副學藝股

長 

小老師 

  

.     



 
 

3. 教室垃圾要回收，丟垃圾時請勿遠距丟擲，請按分類放好。 

4. 內掃:  

(1)黑板、講台、講桌：早上下午黑板要用抹布擦過，講台要掃地、拖地，要打板擦，板溝及講桌都要用   

                    抹布擦過。 

(2) 壁櫥、掃具、教室後：教室後及窗台下的壁櫥都要擦，教室後的地板要掃要拖，掃具擺放整齊，拖 

                       把不可滴水。 

(3) 倒垃圾、資源回收：垃圾桶滿後，將垃圾拿到垃圾場丟棄，請同學落實垃圾減量，盡量不要製造垃 

                      圾垃圾袋的費用將會從班費支出。每週一、三、五資源回收，督促同學確實分 

                      類。 

(4) 掃地：大垃圾及灰塵皆須清掃乾淨，尤其是牆角邊、桌子角落都要掃乾淨。 

(5) 拖地：確實拖完全部面積，不要隨便亂畫幾圈就說拖完了，拖把洗完不能滴水。 

(6) 窗戶：請用玻璃清潔劑噴過後，再用廢報紙擦拭，要乾淨明亮，不要有指紋或是灰塵，窗框及窗溝 

         要用抹布擦乾淨。 

5. 外掃: 

(1) 洗手台、洗手槽：要刷乾淨，上面及外面不可有黃垢，肥皂盒要清洗乾淨，擺放整齊。 

(2) 小便池、大號池：用浴廁清潔劑及馬桶刷刷乾淨，不可有黃垢。 

(3) 垃圾：小垃圾桶下鋪報紙，早上下午將垃圾用夾子倒到大垃圾桶，大垃圾桶滿後再丟到垃圾場， 

      大垃圾袋請向導師領取。 

(4) 地板：除了導師要求地板大清掃外，每日早上下午盡量不要使用水管沖洗地面，請保持乾燥， 

         用拖把將地面拖乾淨就可以了，拖把不可以滴水。 

(5) 掃具：將壞掉的掃具拿去垃圾場丟，其餘用具請擺放整齊，衛生股長確實檢查。 

(6) 簡報室、校長室、校史室：早上擦窗戶、擦桌椅，下午掃地、拖地、倒垃圾。 

(7) 走廊：早上下午都要掃地、拖地。 

三、聯絡簿 

1. 幹部及各科小老師於抄連絡簿前告知副學藝要提醒同學的項目。 

2. 確實寫上每日功課和必帶用具。 

3. 每日請家長簽名，若有違造簽名現象，將以違造文書處理，每日寫上心情札記或讀後心得，至少 50

字。 

4. 確實填上日期，放學時間，到家時間，佳句。 

5. 當日若有發考試成績，請登記於聯絡簿中。 

6. 每晚睡前，依聯絡簿、課表整理書包。 

四、學習: 

1. 作業：(1) 不僅問自己寫完作業了沒，更問自己該部分的概念是否理解了。 

        (2) 當日入若作業檢查未完成，必須愛班服務，並於當天利用下課時間或放學留校完成。 

2. 成績：檢視自己的學習成果，為自己設定目標、讀書計畫，分析自己的讀書的強項及弱項，調整讀書 

        方法，才是成績評量最重要的目的。 

五、獎懲： 

1. 生活綜合表現: 學期優點累計每滿 100 分，記嘉獎一次；缺點累計 50 分，記警告一次。 

2. 優點: (1) 秩序整潔得名，除學校既定獎勵外，第一名：全班加 5 分；第二名: 全班加 3 分；第三名： 

           全班加 1 分。風紀、衛生股長加分分數加倍。 

        (2) 參加班際、校際競賽，盡力表現，為班為校爭光，也酌量加優點分數。 



 
 

        (3) 一週若未被記缺點，當週優點再加 20 分。 

3. 缺點；聯絡簿未帶、未簽、未寫札記，該繳交的資料作業未繳交，秩序、整潔違規，除了愛班服務外， 

        記缺點 1 分，若班上當週秩序整潔欠佳，也會依標準扣分。 

4. 生活綜合表現積分，也會作為獎學金等優惠頒發順序的依據。 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

※我都已經詳閱 701 生活須知，也願意配合團體的作息及要求，盡力追求，團體和自我的榮譽。 

  學生簽名：                        家長簽名：                   

  意見交流：                                                                       

                                                                                                                                                            


