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注意事項－校務宣導及班級經營

• 遴選班級幹部：班代是學員與社大之間溝通的橋樑，請教
師於開學前一、二週慎選合宜班代。

• 校本部授課之教師於上課前需至辦公室簽到並了解校務宣
達事項內容。

• 確實了解上課出席狀況，協助學員簽到，應即時回報學員
異常缺席之情形，以便學校協助與處理。

• 上課所需要之器材請於投遞課程時事先與社大確認，器材
依目前社大能夠提供為主。

• 社大會與在地團體辦理各類型相關活動，如：社區老人共
餐活動、社區心理衛生講座；及校方舉辦之活動，如：公
民素養系列講座、期末課程博覽會及成果展…等，請講師
積極參與並協助宣導、鼓勵學員共同參與。



注意事項－校務宣導及班級經營

• 教師有義務做為校方與學員之間溝通橋梁，讓學員擁有完
善的溝通管道。

• 為了有助於下學期開課順利，教師們有義務協助校方行政
人員儘速完成團報手續，以免人數不足無法開課。

• 請教師協助提供上課照片，請於期中公民素養週前、期末
(成果展結束後當週)各提供7張照片。每學期需達14張照
片以上。(請提供原始檔，可上傳至社大官網。)



注意事項
請假、調課、校外教學說明

• 若課程需要排定戶外教學課程者，請於投遞課程大綱時，
就清楚列入課程大綱中，以利社大後續安排教室事宜(請
在課程大綱之課程主題前加上時間),課程大綱需由辦公室
核定後才得以實施。

• 為保障學員戶外授課安全，請學員一律參與學生團體意外
保險。

• 講師請假或更動上課地點（含戶外教學），請於兩週前告
知社大辦公室，並填寫申請表，以利通知學員停課、調課
。講師須依課程時間、課程大綱進行授課，請於第十八週
前確實補課完畢。



注意事項
請假、調課、校外教學說明



注意事項
請假、調課、校外教學說明



注意事項－教室維護



注意事項－教室維護



注意事項－樹林國小教室維護

鎖上面

下面不用反鎖



注意事項－桃子腳教室維護

鎖上面

下面不用反鎖



注意事項-教室使用

• 校內子母垃圾車請勿丟垃圾

• 男女廁所垃圾桶

• 教室垃圾桶



108秋季行事曆



108秋季成果展說明



109年公民週協同講座



十周年校慶籌備會
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