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四、其他規範及注意事項 

1. 團費 

• 收入（團費）：培訓期間，每學期將會公告繳交團費時間。未繳交團費者視同未具團員身

份，不得參與課程培訓及服務。 

• 支出（統編 35701598）：文具、美宣用品、活動，或其他使用於團內之支出，持收據或發

票向行政長請款。 

2. 社辦使用須知 

• 除了負責人出借團服、團產外，其他人避免進入社辦，如有東西遺失，為全體共同賠償。 

• 負責人請詳細填寫團產出借單，並準時、確實歸還。 

• 活動結束後的器材與用具請勿堆置社辦，請即時處理。 

• 請確實照自己的號碼領取團服，如有問題請聯絡副團長進行調配。 

• 請勿自行更換每套服裝內的配件，如需要更換服裝大小，請告知副團長重新套量，以免造成

其他團員服裝大小不合。 

• 如發現團服上有破損，請將破損部位填寫於團產出借表上，並小心使用。 

3. 值日組須知 

• 於 17:20 前就位，組別牌、便當、簽到表、名牌、上課講義皆須擺放完畢，開始簽到。 

• 逾簽到時間 17:50 未到者為遲到，請用紅筆於其名字旁註記，註記後請將簽到表直接交予副

團長。 

• 課程結束後，各組組長請回收名牌、組別牌，交還予美宣長。 

• 值日組組員應整理該課堂之上課筆記，並於課程結束後三日內交電子檔給該組組長。 

※簽到時段值日組採輪班制，簽到處須至少維持兩人，並請隨時保持微笑、注意儀態。 



4. 獎勵 

• 培訓期間內全勤者，將於培訓結束時頒發全勤獎，然遲到或早退一次即不算全勤。 

• 完成各項培訓及驗收可於結業式獲得該屆幹部設計之結業禮物；特殊表現者，如被選為最佳

團員、親善書卷獎、全勤獎等，將獲得榮譽表彰。 

• 服務時數達 50 小時以上（含），將依照實際服務時數頒發證書乙張。非英文小組之團員，若

外語服務時數達 15 小時以上，方可註明外語服務之時數。 

• 服務時數達 60 小時，頒發個人專屬名牌；超過 70 小時（含），記嘉獎乙支；超過 80 小時

（含），記嘉獎貳支；超過 90 小時（含），記小功乙支；服務時數達 100 小時，頒發個人

專屬團服。 

• 擔任團長、副團長每學期記小功一支；擔任幹部者，每學期記嘉獎兩支，並於期滿後頒發證

書。 

5. 各項懲戒規範 

違反規定之團員，處以見習或警告單乙張；情況嚴重、違反規定且無正當理由者，經由幹部群以及

指導老師研議，予以退團處分，包含：違反本團完美須知且屢勸不聽者、個人行為嚴重影響團隊榮

譽者。 

a. 培訓期間相關懲戒規定 

• 單次課程未到者，給予警告單乙張。 

• 請假達兩次課、遲到或早退達兩次，給予警告單乙張。 

• 經副團長警告後服裝儀容仍不符合團內規定，給予警告單乙張。 

• 複試和期初驗收重大考試遲到者，警告單乙張。 

• 複試和期初驗收重大考試未到者，將予以退團。 

• 未在時間規定內完成見習之 B、C 級服務者，將予以退團。 

• 未於當學期完成六次大學入門之校史文物館導覽服務者，將予以退團。 

• 校內新聞若因未準備而不上台則加見習乙次，且下次上課抽籤前必須先上台簡介，若再未準

備者警告單乙張，持續上台直至通過。 

• 違反其他規範，影響上課秩序者，正副團長將有權給予懲戒。 



b. 服務規範之懲戒規定 

• A 級服務遲到者，扣總時數 5 小時。 

• B、C 級服務遲到者，當次服務時數／見習不納入計算，且另扣總時數 3 小時。累犯達兩次以

上，給予警告單乙張。 

• 正式團員單一學期須出任至少 8 小時服務。若時數提早累積到 60 小時，則單一學期須出任至

少 4 小時服務。累積滿 100 小時後，則無此限制。 

• 服務時服裝儀容不符合規定者將扣除該次服務時數，嚴重屢勸不聽者（口頭勸阻未改正及累

犯達兩次以上）警告單乙張。 

• 團服及配備未於三日內歸還，第一次口頭警告，第二次給予警告單，屢勸不聽者，扣總時數 3 

小時。 

• 若在任何公開網站上傳著團服、培訓服照片而未保持標準站姿者，第一次給予口頭警告，第

二次（含以上）每次給予警告單乙張，且當日服務時數不予計算。 

c. 心得單之相關懲處規定 

服務負責人須至公告區填寫回饋，通過複試之見習團員見習服務須填寫心得單。 

• 服務負責人須於服務後四日內填寫回饋心得、服務狀況等，並附加服務照片，留言至公告區

該服務貼文下方，逾時則此服務不納入時數計算。 

• 若心得單填寫過於隨便，團長及副團長擁有退件的權利。第一次未達標準：負責人扣除該次

服務時數，見習團員扣除該次見習並另外加見習 C 級服務乙次；第二次（含以上）：負責人

扣除該次服務時數，見習團員扣除該次見習（屢勸不聽者將另外加一次見習）。 

隨時注意自己的禮貌，在路上遇到師長時，請禮貌打招呼；進出公共事務室及校史室時與師長和學

長姐禮貌打招呼並告知來由，若未達到親善大使應有禮貌，將由團長或副團長懲處。 

從培訓期至畢業前，凡具親善大使團員身份期間，累積兩張警告單者，經由幹部群以及指導老師研

議，由團長發出退團通知，且無法獲得服務證書。 

團長及副團長保留警告單開立及懲戒內容調整之權利。 

6. 幹部職責及規範 

各幹部職權與責任： 



團長 

• 召開幹部會議 

• 紀錄服務時數 

• 指派各服務人選及該活動負責人 

• 製作服務證書、幹部證書 

副團長 

• 監督團員服儀 

• 確認出缺席人數 

• 處理團服送洗事宜 

• 大學入門安排 

進修長 

• 制定培訓課程與各項驗收 

• 聯絡講師、處理講師費用、收集講師資料、接待講師 

• 上課場地租借 

• 保管培訓課程之筆記 

活動長 

• 舉辦及負責團內送舊等活動 

• 籌辦及負責幹部培訓之活動 

• 負責親善大使之事項聯絡 

行政長 

• 製作始（結）業手冊 

• 記錄開會過程 

• 製作課程回饋表單 

• 製作團員通訊錄、通訊卡 

• 收取並保管團費 



• 負責訂餐、採購事宜 

美宣長 

• 製作始（結）業式邀請卡、名牌 

• 團內刊物封面之設計 

• 團內各項活動之美工相關宣傳事宜 

• 製作簽到表 

公關長 

• 管理製作網站、粉絲專頁、雲端硬碟 

• 拍攝活動照片並上傳 

• 所有活動之數位建檔 

• 導覽影片之製作 

• 各活動影片之製作 

7. 司儀及英文小組規章 

為了能夠培訓專業人才，供應眾多服務的司儀及外語人才需求，成立司儀及英文小組協助規劃各項

培訓課程及協助服務人才之分工。各小組甄選於每屆培訓期第二學期之驗收課程中辦理（非當屆不

得參與甄選），由各小組負責人負責規畫並擬定徵收人數。 

小組負責人之職責與規範 

• 協助團長統籌小組內所有事務，並定期向團長回報（會議時間、選舉時間等等）。 

• 每學期前需擬定該學期培訓企劃，並與進修長定期回報。 

• 協助團長安排司儀及英文相關服務。 

• 若司儀及英文小組內選出之負責人未能有效執行該職務職責，團長將有權與指導老師商榷

後，於該小組內進行改選。 

※大型服務之司儀由司儀小組負責人負責安排各項事務，並定期與團長回報各狀況。 

司儀小組規章 

培訓規範： 



• 參與所有培訓課程及所有司儀小組會議。 

• 見習團員需見習入團後的下一次大型典禮。 

• 協助所有司儀課程的進行，包含驗收徵選與培訓教學。 

• 其他規定與親善大使培訓規定亦同。 

服務規範： 

• 大型典禮司儀由司儀小組負責人指派人選。 

• 大型典禮彩排前，需練習達 3 次以上（有學姊在場）。 

• 協助一般服務完成司儀事前準備工作。 

• 成為正式成員後開始算起，需於畢業前接滿 5 次司儀服務（不包含大型典禮）。 

權利： 

• 可優先接任一般服務之司儀。 

• 可接任校內大型典禮服務之司儀，一般團員則不可接任，由司儀小組負責人安排。 

• 凡四大典禮擔任司儀／播音／場控，服務時數增加 1 小時（遲到則取消）。 

• 自 110 學年度起，小組成員可優先出任一般服務的活動主持人。 

• 凡遵守上述職責之司儀小組成員，獲輔仁大學感謝狀乙張。 

懲戒規範（違反將喪失司儀小組資格）： 

• 無故未出席司儀培訓課程者（無論擔任協助者或受訓者）。 

• 司儀小組會議，一學期請假逾一次者。 

• 未如期繳交團務資料或達成團務進度者，第一次口頭警告。 

• 欲退組者，需先告知指導老師、團長與司儀小組負責人原因，再填寫退組申請單，退組後即

喪失資格，並倒扣服務時數 35 小時。 

英文小組規章 

職責： 

• 參與所有培訓課程及所有英文小組會議（每學年可請事假、病假各一次）。 

• 參與英文校史文物館導覽影片的製作（兩年一次）。 



• 協助所有英文課程的進行與英文小組的團務運作。 

• 成為正式團員後開始算起，需於畢業前接滿 5 次外語服務（校外服務不算在內）。 

權利： 

• 可優先接任英文服務。 

• 遵守職責之英文小組成員，可在服務證書上加註英文時數（需達 10 小時以上）；非英文小組

組員需達 15 小時以上方可加註。 

• 達五次外語服務之組員，獲頒輔仁大學感謝狀乙張。 

• 若英文服務無人接任時，優先找英文小組成員，並以公假計算。 

懲戒規範（違反將喪失英文小組資格）： 

• 無故未出席英文培訓課程者（無論擔任協助者或受訓者）。 

• 英文小組會議，一學期請假逾一次者。 

• 未如期繳交團務資料或達成團務進度者，第一次口頭警告。 

• 欲退組者，需先告知指導老師、團長與英文小組負責人原因，再填寫退組申請單，退組後即

喪失資格，並倒扣服務時數 35 小時。 
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