
國立水里高級商工職業學校全模範生選舉標準作業流程說明表 

編 號 CC01 

版次 1 

修訂日期 102.03.29 

項目名稱 全校模範生選舉標準程序 

承辦單位 學務處訓育組分機 231 

作業程序說明 一、籌備工作 

(一)確認活動辦理日期、時間及活動流程： 

     於學務處期末處務會報中，協調各組提出討論，並放入下學期行事曆 

中。 

(二)修訂選舉辦法及各項需求表單： 

     利用第一次導師會報，集結各處室主任及各年級導師共同修訂上學年 

     度選舉辦法及需求表單的資料。 

二、前置作業 

(一)發放模範生選舉辦法及各項需求表單： 

     利用第二次導師會報時間，發放各項資料並仔細說明公告收件截止 

日期。 

  (二)彙整班級模範生及參加模範生選舉候人資料，仔細核對名單資料並 

     通知模範生候選人上傳個人照片檔案，以利製作選舉公報。 

  (三)進行選票及選舉票櫃製作： 

     每位學生一張選票選 3位，增加選擇性，避免某科些人數過少，無當 

選機會。 

(四)排定工作輪值表。 

     海報宣傳時間為一星期，善後工作著重海報拆除。 

(五)審查政見發表內容及政見發表的順序、內容不妥，即時改善，抽簽       

決定發表順序。 

  (六)場地佈置： 

     要求司儀對稿、彩排、確認麥克風、燈光、音響及投影機是否正常遲 

作。 

三、選舉活動 

  (一)投票選舉： 

     注意現場秩序的維持，專人控制前後班級的聯繫，以節省時間。 

  (二)開票、計票： 

     於中央川堂進行開票唱名及統計票數，執行人員為各班班級代表，以 

     示公平。 

  (三)公佈當選結果： 

     將票數統計表陳列於中央川堂，並將該學年度的全校模範生資料留存 

     ，以備 3月 29日青年節推薦優秀青年代表表揚之用。 

控制重點 一、辦理日期需與其他處室協商，確保活動順利進行。 

二、活動前需召開班聯會工作人員訓練工作。 

三、投票現場秩序維護需事先要求各班風紀股長確實配合。 

法令依據 無 

使用表單 本校發稿統一格式 

備註（可調整） 

 

文

完 

資料劵夾名稱：101學年度全校模範生選舉。 



國立水里高級商工職業學校全校模範生選舉標準作業流程圖 

編號： 

  

上呈修訂後的選舉辦法、日期、各

項需求表及請購單。 

確認活動辦理日期、時間及活動流程。 

前置作業。 

 

發放模範生選舉辦法及各項需求表單。 

彙整班級模範生及參加模範生選舉候選人資料。 

 

1. 高一二各班經由班會選舉產

生班級模範生。 

2. 高二各班班級模範生須參加

學校模範生選舉。 

進行印製選票及製作選舉票櫃。 

班聯會排定投票當日工作輪值表。 

審查政見發表內容、抽籤決定政見發表的順序。 

場地佈置。 

選舉活動。 

 

確認麥克風、燈光、音響、投

影機、主持人、出場順序、政

見發表時間及台下班級座位。 

投票選舉全校模範生。 

開票、計票。 

公佈當選名單。 

1、 訂定高一班級模範生推薦表

單收件截止日。 

2、 訂定高二模範生推薦表單收

件截止日。 

3、 訂定全校模範生政見發表及

選舉日期。 

結束。 

簽請核示當選結果。 

修訂選舉辦法及各項需求表。 

 

簽請核示。 

籌備工作。 

第一次導師會報時間邀請各年級

導師共同審察修訂選舉辦法 

 

1.於第二次導師會報發放

選舉辦法及各項需求

表。 

2.公告推薦表單、收件截

止日 

期。 

排定班級投順序，張貼宣傳海報

的時間，選舉過後善後工及彩排

時間。 



                                          

國立水里高級商工職業校全校模範生選舉內部控制制度自行檢查表 

   101  學年度               

自行檢查單位：   學務處 訓育組     

作業類別（項目）：全校模範生選舉       檢查日期：   年   月   日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規
定相符。 

   

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

 
   

二、全校模範生選舉應注意事項： 

  

（一）訊息佈達是否迅速確實 

（二）是否與各單位做事前充分溝通? 

（三）候選人資料是否仔細檢視? 

（四） 學生政見發表所採取的表演方式是否流於 

低俗？ 

（五）前置作業是否依時完成並仔細確認? 

（六）是否確時掌控開票、記票的時間及準確度? 

（七）班聯會各班代表是否認真負責執行任務? 

（八）活動結束後，模範生照片及資料需及時公佈 

於中央川堂。 

  

   

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作
業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：              

 


