聯課活動處總則
壹
名稱

一
本處定名為「巴生光華獨立中學聯課活動處」，簡稱為「聯課處」。

貳
宗旨
一
重視六育的培養與發揚。

二
培養及提高學生的自治與自律的精神。

三
灌輸學生熱愛健康活動與群體生活的觀念。

四
增進學生知識與技能。

參
組織結構圖及職權
聯課主任須出席由校長召開的行政會議，執行校長所指示的聯課活動行政工作。

一
聯課處組織結構圖：
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二
校長職權


1.遴聘各聯課活動團體指導老師/教練。



2.任何聯課活動處會議議決案，須獲得校長同意之下方可公布實施。


三
聯課活動處主任職權

1.計劃及統理聯課活動，并督導所有聯課活動團體之活動的推展。

2.擬定聯課活動全年度工作計劃及行事曆并領導完成有關工作。

3.推荐各聯課活動團體顧問老師及校外指導老師/教練人選，并由校長委任或聘請之。

4.策劃并舉辦研習及訓練活動，以提升顧問老師、學生推展團體活動的能力，加強聯課活動的品質。

5.制訂聯課活動評分標準。
6.巡視、了解各聯課活動團體之确實進行情況。
7.審查聯課活動團體之任何出版物、印刷品及制服。
8.核準各聯課活動團體實施全年活動計劃、課程、財政預算案和活動申請。
9.公布聯課活動團體顧問老師、活動時間及地點分配名單。
10.辦理新生/插班生入會及舊生轉換團體之申請事宜。

11.每學期結束前，審核全校學生聯課活動成績，并將成績呈交教務處。

12.定期與聯課活動團體顧問老師及學生領袖召開會議。
四
聯課活動處助理職權

1.參與各項活動計劃之擬訂，協助主任處理各項工作。

肆
團體性質分類

一
制服性團體


學長團(隸屬訓導處)、男童軍團、女童軍團、聖約翰救傷隊、学生警察

二
服務性團體


輔導團(隸屬輔導處)、圖書館學會(隸屬圖書館)

三
表演/藝能性團體



華樂團、舞蹈學會、戲劇學會、合唱團、吉他社、扯铃社、园艺学会、家政学会

四
學藝性團體

中華文化社、馬來西文化社、西方文化社、數學學會、美術學會、資訊學會、弈棋學會
史地学会、科学学会、漫画学会、摄影学会、日本文化社、讲演学会

五
體育性團體



體育校队、赤拳道、跆拳道、舞龍學會、叠杯竞技队

六
培訓團體(隸屬教務處)



國語論壇培訓班、時事培訓班、辯論培訓班、數學培訓班、校聞組
伍
顧問老師
一
每一個團體都有至少一名顧問老師，由聯課處推荐，經校長同意委任之。

二
顧問老師負責指導及監督團體之一切活動，包括團體之組織、計劃、執行及評量工作。
三
顧問老師須向校方負責。

陸
聯課活動團體組織結構圖和職責
一
聯課活動團體架構圖
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二
各執委職責



1.
會員大會




1.1 為團體的最高權力機構，下設執委會及查賬一人。

1.2 每年第二學期末須召開全體會員大會，選出新執委并討論及制訂團體全年課程、活動計劃和全年財政預算案。

1.3 主席有權召開會員大會。如有必要，則2/3或以上之會員可聯署要求主席召開特別大會。

1.4 下列事項應經會員大會之議決，除非另有明文規定：

a) 修改章程

b) 選舉及罷免執委

c) 接受并檢討執委會的報告

d) 審核團體財政收支狀況



2.
執委會

2.1 最多9名，且須是單數，但各聯課活動團體可斟情增設若干股或其他委員。執委會在會員大會期間，為最高的執行機構。
2.2 每學期至少召開兩次執委會會議。如有過半數執委聯署，可要求主席召開執委會會議。



3.
主席

3.1 每一聯課活動團體設有主席一名，在顧問老師指導下管理團體一切事務，并對外代表該團體。
3.2 如有需要，可設副主席一名，協助主席處理團體事務。




3.3 團體主席任期一年，連選則連任。

3.4 新屆團體主席必須于每年第二學期末召開新屆執委會會議討論來年之全年財政預算案、全年課程與活動計劃及團體招生計劃。


4.
秘書

4.1 負責建立并保管聯課活動團體之一切文書資料、團體全年活動計劃編列、各項會議和活動之記錄工作及內外書信的往來。

4.2 必須于每周活動后填寫〝聯課團體每周活動記錄表〞，并在活動后一星期內呈交顧問老師審閱簽名，再存放至團體文件夾內，以備聯課處隨時審查記錄。

4.3 必須將例常活動報告、團體執委會名單、財政收支表、執委會會議報告或其他特別報告記錄并存放于團體文件夾中，以便聯課處查閱。



5.
財政




5.1 負責聯課活動團體經費之收支(包括會費)及賬目管理。

5.2 必須于每個月尾將〝聯課團體每月財政收入支出表〞呈交顧問老師審閱簽名后，交由聯課處審查。




5.3 必須將現款全額交由會計處保管。



6.
庶務

6.1 負責聯課活動團體之所有事物之購買與場地設備等事宜，協助活動推展。



7.
康樂




7.1 負責籌劃例常活動或團體活動之團康節目。



8.
衛生

8.1 負責安排聯課活動團體值日生表以維持活動場地清潔及監督值日生之清潔工作。



9.
查賬

9.1 每個聯課活動團體應選查賬一名，負責查核團體一切賬目，并可對該團體的財務問題隨時提出質詢及列席執委會議。

柒
入會/轉換團體

一
入會
1.每位初一新生/插班生須參加一項聯課活動團體，
2.每學年開始須填寫〝聯課活動團體報名表〞，并向該顧問老師報名，最后由聯課處斟情編入適當團體。

3.活動四次后可依情況辦理轉換團體，逾期一概不受理。


二
轉換團體
1.舊生欲轉換聯課活動團體，須在年終指定時間內填妥〝聯課活動團體轉換申请表〞，先經原屬團體顧問老師簽準，再經由擬轉入團體顧問老師簽準，最后交至聯課處批準。
2.每位同學每一年只準申請轉換團體一次。
捌
成立新聯課活動團體


一
須于每年9月之前申請。

二
填妥〝成立聯課活動團體〞表格，并備齊相關資料后交至聯課處審核，再經校長批準后方可成立。

玖
校內外活動
一
須于活動至少一星期前 (不包括周末、假日及公共假期)填寫有關表格(A、B、C表)，連同活動計劃書、財政預算案及相關文件向有關單位申請。
二
若活動須租用巴士或申請越州準證，則須于五個星期前找總務協助。
三
須發家長同意書征求學生家長同意。
四
活動結束后須交一份活動報告給聯課處。
拾
聯課活動請假
一
凡不能出席聯課活動者都必須填寫〝聯課活動團體會員請假單〞，按正常請假手續辦理請假。

二
公假、病假及一些特批的特假一律免扣分。

三
事假、缺席無請假、無故遲到及早退者都依規定扣分。

拾壹  評鑑方式


一
個人評鑑

1.每學期評分一次，以一學點計算，納入學業成績。

2.全年性根據學生在聯課活動方面的出席率、領導能力、服務精神、參與校內外比賽等進行評分。

3.顧問老師、指導老師或教練視活動表現給予執委和全體會員評分。

4.校長或聯課處可依各執委和會員的校內及校外表現評亮點分。

二
團體評鑑
1.每學期依據例常活動、團體壁報、特別活動、與各行政處的配合等進行評分。
2.評鑑分數達90分以上的團體，學校給予表揚鼓勵；評鑑分數在60分以下的團體，學校給予輔導引導。

拾貳  聯課活動表現獎

一
最佳聯課活動個人活躍獎
1.鼓勵學生積極參與聯課活動。

2.選出該年度在聯課活動方面表現最為活躍的學生給予獎勵。

二
最佳聯課活動個人成就獎


1.鼓勵學生積極發揮自己在聯課活動方面的才能。


2.選出該年度在聯課活動方面表現最有成就的學生給予獎勵。

三
最佳聯課活動團體活躍獎
1.鼓勵聯課活動團體積極帶動本校聯課活動。
2.選出該年度在聯課活動方面表現最為活躍的團體給予獎勵。

3.以全年性團體評鑑分數達標及總評分最高者獲得。
四
高三畢業生聯課活動表現獎

1.必須為本校高三班學生。
2.在校六年品行良好，操行優異。
3.在校期間積極參與校方所主辦的活動，熱心為校服務。
4.頒發〝杰出服務獎〞證書以示獎勵。

拾參  聯課活動獎勵
學生對外參加一切校外活動/比賽，則依據本校所規定之獎勵進行加分。
拾肆  本章則如有未盡善處，聯課處有權增刪并提呈行政會議修改之，獲校長同意后公布實施。
27/12/2007
行政會議通過

30/12/2008
行政會議修訂
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