巴生光華(獨立)中学
聯課活動團體顧問老師須知

切記
1. 顧問老師須指導會員制作團體壁報。

2. 顧問老師須隨時檢查聯課團體的文件夾(內含點名單、會議記錄、財政收支表及相關資料)，隨時給予適當的指導。

3. 顧問老師不可開除會員，須將該會員之聯課表現記錄呈交行政會議，經批準后方可開除。經開除的會員聯課分數一概以零分計算，并不許隨意轉換團體。

4. 顧問老師須配合學校籌備或推動校內外表演或比賽活動。

5. 顧問老師須把團體難以解決的問題提呈聯課處，以便商討擬定解決之道。嚴重違反紀律者將轉呈訓導處以校規處理。

6. 第二學期結束前，顧問老師須于指定時間內將賬簿及余款交至聯課處，檢查無誤后，聯課處將余款交至會計部，賬簿暫由聯課處保管。

新學年開始首一個月

1. 檢查點名單內已登記的舊會員名字是否有誤，并招收新會員。
2. 召開全體會員大會選出新執委，并討論制訂：

2.1團體組織章程

2.2第一學期活動計劃
2.3第一學期財政預算案

3. 將第一學期活動計劃、財政預算案和新執委名單在規定時間內交至聯課處。
4. 顧問老師須于會員大會上簡介團體的組織章程和宗旨、聯課處總則和聯課活動實施辦法。

例常活動注意事項
1. 顧問老師若有事缺席，須事先通知聯課處。
2. 顧問老師須負責處理會員之請假申請事宜：凡欲請假會員須填寫〝聯課活動團體會員請假單〞，經學生家長簽名后再經顧問老師審核，最后呈聯課處批準后方可將請假單夾在聯課團體文件夾內。

3. 凡聯課團體會員連續無故缺席聯課活動或表現欠佳，有關顧問老師須向會員發出〝第一次警告單〞。若該會員繼續無故缺席或行為無改進，有關顧問老師則向該會員發出〝最后警告單〞，并要求該會員簽具〝聯課活動團體會員行為保證書〞。倘若有關會員仍依然故我，顧問老師須向聯課處呈報，經查明屬實將提呈訓導處，依校規處分。
4. 顧問老師須在每次活動進行時到場確實點名后，請主席或文書即刻到聯課處填寫〝聯課團體學生缺席記錄表〞。

5. 顧問老師在活動進行時觀察會員的紀律及表現，并督導及協助策劃各項已訂的活動。

6. 若活動時間或地點有任何變更須事先通知聯課處。

7. 指導與監督聯課團體財政作財務記錄，并于每月結賬后填妥〝聯課活動團體財政收入支出表〞呈聯課處審查，然后公布于聯課團體壁報欄。
8. 指導與監督聯課團體文書書寫〝聯課團體每周活動記錄表〞及相關會議記錄，并存放于團體文件夾內。

9. 顧問老師必須于每次活動完畢，即刻將團體文件夾交至聯課團體文件夾存放處。若無法依時歸回原位，請務必向聯課處報備。
每學期末應處理事項
1. 顧問老師須每半年點算一次團體資產，并填寫〝聯課活動團體資產記錄表〞于規定時間內交至聯課處清點后存檔。
2. 顧問老師根據每個會員一學期的各種表現，依照聯課活動評分標準給予分數，并將成績在指定時間內呈交聯課處。

團體申辦活動注意事項
1. 各團體申請留宿，必須由聯課處及顧問老師核準。同時顧問老師須陪同或留宿，否則該項申請將不被批準。

2. 凡團體要主辦活動/比賽，須備妥相關資料并填寫有關表格(A、B、C表)于活動前至少一周向有關單位申請；若需租用巴士或申請越州準證則需于五個星期前找總務協助，待批準后始可進行。
3. 顧問老師須把〝校內/校外比賽成績記錄表〞在比賽結束后三天內填妥交至聯課處，聯課處再交至教務處。
4. 每次于活動結束后填寫〝聯課活動報告表〞呈交聯課處。

財務
1. 團體之收入與財產，以及所有收入之款項只能用作促進團體會務之用途。其任何部分不能當作利息或盈利付給任何會員。

2. 學年結束前，須把手上現款全額交至本校會計處保管。新學年開始時，由團體顧問老師按手續申請領取存款。
3. 申請存款/領款程序：

顧問老師填寫〝聯課活動團體提款/存款申請單〞(聯課處審核簽知(會計處處理存款/領款(會計處簽名后將各聯分別給會計處、聯課處及顧問老師自己保存

4. 顧問老師指導財政做賬，記錄平日開支及每月結存一次。
5. 所有賬單、收據等應按照月份順序存放。
6. 若有辦生活營或其他活動，賬目要獨立，并把結存匯入平日的賬目內。

7. 賬簿應于學年結束前交到聯課處保管。新學年開始再向聯課處領回賬簿。

若有未盡善處，本處將有權增刪之，并呈行政會議批準后公布實施。
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