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小隊職務備忘
                為有效執行及推動小隊各項行政、訓練和活動，各小隊應每月舉行一次小隊會議；另各隊員除隊長，副隊長外，均需負責一項職務，一般而言，該等職務由每年一月一日至十二月三十一日止，各負責之隊員應於其任期內竭盡所能執行其職務所需。為使各隊員能全面認識小隊職務運作，職務之安排將每年調任一次，除特別情怳外，各項職務均不宜連任兩次（即三年）。各職務工作內容簡介如下：
	隊長
	：
	   1. 協調小隊內之管理及發展。

  2. 維持小隊應有之標準。
  3. 處理小隊內各項人事問題。
  4. 執行紀律及獎勵事宜。

  5. 調查及跟進投訴事項。

  6. 調查及跟進意外事件及保險事宜。
  7. 代表小隊對外聯絡。
  8. 每月更新及呈報小隊情況。



	副隊長
	：
	   1. 每月更新及呈報小隊內之各項活動與訓練及成員進度資料。

  2. 處理徽章考驗報名事宜。
  3. 跟進小隊內各職位之行政紀錄。
  4. 處理及匯報小隊內各項行政及支援工作。

  5. 處理及更新成員之會員証及成員資料。

  6. 每月更新及呈報小隊人數及人事資料，財政狀況，及成員出勤情況。
  7. 每月更新及呈報小隊之通訊紀錄予教練員﹝公共關係﹞。
  8. 每月查核小隊之財政狀況予教練員﹝司庫﹞。

  9. 協助製作小隊之電腦網頁。
10. 代表小隊對內聯絡。



	文書
	：
	1. 負責小隊會議之議程及會議紀錄編寫和寄發工作。
2. 安排會議場地及聯絡各有關人仕出席會議。
3. 對小隊之行政事務政策提出意見。

4. 處理，保持及更新一切內外會議有關之紀錄。


	助理文書
	：
	1. 監察小隊之行政管理情況。

2. 負責小隊之內部通告及對外之傳真或書信來往。
3. 編寫小隊報告予旅部。
4. 對小隊內之行政事務政策提出意見。

5. 處理，保持及更新一切有關書信，傳真，備忘和文件之紀錄。


	司庫
	：
	1. 處理一切與本旅財政有關之事宜（包括財政預算和結算）。
2. 評估旅部設施應有之價值（必要時向區總監或總會查詢）。
3. 呈交週年財政報告予旅務委員會及地域。
4. 對旅部之財政事務政策提出意見。
5. 處理，保持及更新一切有關財政之紀錄。
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	節目管理
	：
	1. 組織一連串之交誼活動。
2. 協助小隊長會議後擬定之各項餘暇節目。
3. 鼓勵各成員積極參與區或地域所舉辦之活動。
4. 編訂全年計劃。
5. 安排和跟進小隊各項節目之負責人及工作人員事宜。
6. 對小隊內之交誼活動政策提出意見。
7. 處理，保持及更新一切有關節目管理之紀錄。



	公共關係
	：
	1. 與旅部內各單位建立更完善關係。
2. 推廣小隊令公眾有更佳認識。
3. 提供稿件予旅部通訊：追縱二零五。

4. 製作和管理小隊之電腦網頁。
5. 對小隊之公共關係及資訊科技政策提出意見。

6. 處理，保持及更新一切有關公共關係，資訊科技和本地通訊之紀錄。


	物資管理
	：
	1. 處理一切與小隊櫃有關之事宜，包括維修和保養。
2. 處理一切與小隊物資有關之事宜，包括貯存、借用、交還、訓練、器材之增添、棄置、維修和保養。
3. 與旅部協議應有之物資和設施，並紀錄有關資料於協議書中。
4. 監察小隊之物資管理情況。
5. 安排和跟進小隊節目之運輸，交通，場地及有關設施事宜。
6. 對小隊之物資管理政策提出意見。
7. 處理，保持及更新一切有關物資管理之紀錄。
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