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108年度教育史懷哲行政單位分組表
	行政工作
	成員姓名
	工作內容

	總召
	
	1.確認當日教學師資並與嘉大師培中心聯繫

2.掌握每天用餐人數（含師資生及大南學生）

3.檢閱活動成果彙整資料

	副召兼總務
	
	1.聯絡隔日課輔老師

2.召集成員製作成果報告及服務成果彙整表

3.採購文具用品

4.協助經費（便當、教材文具、住宿費等）核銷

	教務組


	組長： 
	1.協助教具借用

2.文書處理事宜

3.教學紀錄表蒐集

4.活動後成果資料彙整

	
	組員：

	

	學務組


	組長： 
	1.團康活動規劃

2.推動學童生活教育

3.製作及彙整簽到單

4.課輔時數統計

	
	組員：
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