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【學務處】 

LINE@「睞德霖」為本學期新建立之校園資訊系統，老師

和學生都可以快速連結取得所需資訊，亦可透過「學生服

務」項目之關鍵字搜尋，例如選課、請假、成績、證照、

畢業條件、就學貸款、獎助學金、學雜費減免…等。 

【生輔組】 

一、 嚴重特殊傳染性肺炎請假規定(112年5月19日起實施)： 

(一) 篩檢陽性輕症或無症狀者： 

1. 0日及次日起5日內可請病假且不列入缺席紀錄，惟假單之附件 

須上傳照片檔(應顯示試劑篩檢為陽性)，如無照片檔或相關證 

明者，以一般病假處理。                                 

        

2.第6日後仍快篩陽性並有症狀可請病假，如就醫看診並取得醫師證明者，不列

入缺席紀錄，惟假單之附件須上傳醫師證明照片檔，如無醫師證明者，以一般

病假處理。 

3.如為校內住宿生，請假規定同前並以返家自主健康管理為原則；有症狀者應避

免外出，如有外出需求，請全程佩戴口罩，避免出入無法保持社交距離或近距

離接觸不特定人之場所，並勿與他人從事近距離或群聚型活動(例如聚餐、聚

會、公眾集會等)。 

(二) 篩檢陽性中重症者： 

可請防疫隔離假(假別為特殊假)，假單之附件須上傳隔離治療通知書，依其所

載隔離日期不列入缺席紀錄，如無隔離治療通知書者，以一般病假處理。 

二、 學生請假規定及流程： 

(一) 各類請假於未到課當日起14天內應完成請假手續，逾期未經請假之時數以曠課

論，且系統有限制，每日只能請一次假，若當日有缺課者，應一次合併填寫假

單。 

(二) 請假相關證明交付導師審閱即可或需附於請假系統由導師律定，另為配合生輔

組線上審查，請假務必明確填寫事由，事假寫明何事(勿只寫家裡有事)，病假

寫明病因或病痛(勿只寫身體不適)，喪假應註明與過世親屬關係(非三等親請事

假)，未依規定將退回重填。 

(三) 公假： 

1.兵役體檢或法院出庭:填寫線上公假單並於請假系統附相關證明或通知書。 

2.參加學校核准之校內外活動或比賽:統由導師或活動指導老師填寫線上團體公

假單，各欄位應清楚完整並附相關文件，且在活動結束後乙週內送出線上公假

單，逾期無法受理。 

★導師填寫:首頁→資訊服務→校園資訊系統→帳號為教職員編號→身分證字號

為密碼→進入頁面左側下拉式選單"導師作業入口"→點選BB4導師假單作業→

團體公假申請→新增班級公假單。 

★活動指導老師填寫:首頁→資訊服務→校園資訊系統→帳號為教職員編號→身

分證字號為密碼→進入頁面左側下拉式選單"教職員作業入口"→點選團體公

假申請→新增單位公假單或社團公假單。 

 

 

 

※請掃描加入 
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3.如時間為例假日則無需請假。 

(四)線上請假流程:校首頁→資訊服務→校園資訊系統→帳號為學號→身分證字號

為密碼→進入頁面左側BC2學生請假作業→點選BC210個人請假申請→點選新增

並點選節次及假別(病假或事假證明是否需附於請假系統由導師律定，公假及喪

假須附證明文件)→按下送出即可送審假單；送出假單後應主動查看是否審核通

過，若導師尚未審核可提醒導師，若審核未通過，應於期限內(缺課當日起14天

內)重新申請。 

(五)學生請假系統操作說明:校首頁→資訊服務→校園資訊系統(系統操作手冊)→

學生(學生請假操作手冊)。 

三、 同學有事情或生病請依規定線上請假，並主動查詢是否已核准，如假單被退回，請

按被退原因更正重新申請(例如:COVID-19輕症確診應請病假卻請特殊假；公假不可

由同學申請，應由導師或活動指導老師填寫線上團體公假單…)，以避免遭記曠課，

曠課各達20、40、60節都會函知家長，並由導師聯繫家長共同輔導，完成線上輔導

紀錄。 

四、 每週請主動上網查詢自己出缺勤情況，如遭誤記曠課應於乙週內自行列印「BC420學

生缺曠明細表」，圈選誤記節數並請任課老師註明「誤記」及「簽全名」後送生輔

組辦理更正，逾期依規定無法處理。【缺曠明細表列印:首頁→資訊服務→校園資訊

系統→帳號為學號→身分證字號為密碼→進入頁面左側BC4學生查詢列印→點選

BC420學生缺曠查詢→缺曠明細表】 

五、 轉總務處 112 學年度第 1學期學生汽機車停車證辦理宣導 

(一)團體申請：即日起至 112 年 06 月 30 日(五)止，每日 0930 至 1600 時，以班級

為單位，由班長至第一教學館 106 室辦理；欲辦理上山停車證者，須另行填寫

申請表格。 

(二)個別申請:即日起每日 0930 至 1600 時；開學後 4週內每日 0930 至 1930 時；第

5週起每日 0930 至 1600 時，請於上述時間至第一教學館 106 室辦理。 

(三)書面資料已放班級信箱，電子檔已發導師 Line 群組，如有問題請洽詢吳隊長(分

機 583)。 

六、 ＊＊＊112 年教育部品德教育徵稿(含影音作品)評選活動，即日起至 10 月 12 日止，

採線上投稿方式，並於 8 月 1 日開放上網註冊，相關資訊公告於學校網頁與 e-mail

信箱，歡迎大家踴躍報名參加。 

七、 人權法治教育與校規宣導： 

(一)毀損學校之佈告、海報或塗改點名單者，記小過 1至 2次。 

(二)未按規定停放車輛或有吸菸、嚼檳榔、酗酒或賭博之行為，記小過 1至 2 次。 

(三)唆使他人毆打同學及毆人或互毆情節嚴重者，記大過 1至 2次。 

(四)援引外力脅迫、恐嚇或毆打教職員工生，予以退學處分。 

(五)請同學彼此間相互尊重，如有問題無法克服，可向導師或輔導教官反映，尋求

正當解決之道，切記不可有逾越分際之言行或在 FB、LINE、IG 等社群網站 PO

任何具有攻擊性或汙衊性之言論，如有上述行為者，可能涉及法律責任(例如恐

嚇罪、誹謗罪、公然侮辱罪)或校規懲處(大過 1至 2次)。 
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八、 內政部役政署宣導，112 年常備兵役軍事訓練入營時程申請: 

(一) 申請對象：83~93年次應服常備兵役軍事訓練役男。 

(二) 申請日期： 

1.優先入營:112 年 05 月 16 日 10 時起至 06 月 15 日 17 時止。 

2.延緩入營: 

(1)陸軍:112 年 07 月 03 日 10 時起至 12 月 29 日 17 時止。 

(2)海軍艦艇兵、海軍陸戰隊及空軍:112 年 07 月 03 日 10 時起至 10 月 31 日

17 時止。 

(三) 詳情請至役政署全球資訊網首頁/主題單元(最新消息)查詢。 

九、 學務通訊電子檔每週第 1個上班日會發至導師 Line 群組，再由導師轉發班級群組，

並利用班會或集合時機重點宣導(宣導後提交 Google 表單回條)，請務必留意，以免

影響自身權益。如需查閱各週學務通訊內容，可至本校【學務處網頁→學務服務專

區→日間部學務通訊或進修學制學務通訊】下載。 

【軍訓室】 

一、 校園內行走請同學發揮道德遵守觀念「走人行道」避免與車爭道，以免發生危險。 

二、 請同學勿加入任何幫派及不良組織（與有犯罪習性之人交往），或在校吸收同學加

入幫派及不良組織（含參加有酬勞公祭活動），切勿因一時貪小便宜充當「車手詐

騙行為」從事違法行為，如遭警方查獲移送法院審理將加重刑責，切莫以身試法。 

三、 惠請導師加強宣導： 

(1)為避免學生因交通意外事故，發生人員傷亡事件，請老師利用重要集會時機、班

級群組、公佈欄等多元管道，持續加強宣導交通安全及防衛駕駛觀念，以減少傷

亡憾事。 

(2)針對交通安全高風險學生(大一新生、使用機車上放學及校外工讀)，特別叮嚀、

關懷、提醒行車安全及防衛駕駛觀念，避免發生交通意外事故。 

(3)請宣導班級善用交通部所建置「168 交通安全入口網」，網址 https://168.motc.gov.tw/，

所提供之相關交通安全宣導短片及資料實施宣導，並提醒同學注意學校周遭危險

路段，期能降低交通事故發生率。 

四、 學校周邊易肇事位置計有：1.浮洲橋旁 2.金城路三段口 3. 清水路口 4.明德路口，

請同學們行經該危險路段，特別提醒同學遵守交通秩序、交通規則、不可搶快，注

意防禦駕駛，確保交通安全。 

五、 同學之間互動如有口角、誤會即向師長報告（或任何糾紛）、或向輔導教官反映、

或電話直撥校安中心 02-2265-3756 請校安值勤教官溝通協處，切勿相約於校外談判

而衍生打架肇事遭警移送法辦事宜。 

六、 基於校園安全，請同學勿帶校外人士進入教室陪同上課（如衍生校安事件，報警處

理移送法辦），以維校園安全。 

七、 立法院已於 112 年 1 月 12 日三讀通過菸害防制法案修正，校園全面禁菸，教育部已

於 2 月 8 日函文通知學校，已簽核惠請資訊中心依來文摘要公告學校網頁，並以電

子郵件發送全校人員知悉，請大家配合學校全面禁菸，新北市衛生局隨時到校稽查。 
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【課指組】 

一、 111 學年度 112 級聯合畢業典禮將於 6 月 9 日(五)下午 14：00 辦理，請各畢業班班

長及獲獎同學在 6月 7日(三)下午 15：00 前至體育 4樓集合，參加畢業典禮預演，

班長如無法出席預演，請協調一位班上同學代表出席預演。 

校內外相關獎助學金訊息已放置「獎助學金資訊網」，如欲申請同學請踴躍提出。 

【諮商中心】 

一、 業務宣導： 

不知道同學們有沒有聽過「大腦多向思考者」這一個名詞呢？講白了就是跟一般的

人相比，更容易想太多。可用以下三個問題簡單的感受一下自己。 

1. 常覺得自己太敏感？ 

2. 總覺得頭腦永遠停不下來？ 

3. 覺得自己的情感特別豐富？ 

腦隨時都保持在活潑狀態，幾乎沒有時間休息，對細小的事情觀察力特別敏銳、敏

感；遇到難過的事，比一般人更容易流淚；遇到壓力大的狀況，因為比較敏感可能

容易逃避；面對不公不義的事情，能夠更同理他人，為他人挺身而出；當受到他人

批評、欺騙、利用或背叛時，會變得非常脆弱；也因為善解人意，而無法拒絕別人

的請求。情緒反應經常在高峰與低谷間起伏。 

在《想太多也沒關係》一書中，作者提供五個活得更自在的方法給大家參考： 

1. 建立自信心。善用自己「發散性」的思維模式，多功能管理資訊，更宏觀的角度

來看待問題。 

2. 好好整理超載的「思想倉庫」。可使用心智圖的來整理大腦中的訊息過載，讓混亂

的大腦，逐漸統整訊息。 

3. 捨棄完美主義。告訴自己完成比完美重要，接受事情不可能一開始就完美，都是

邊做邊改才會越來越好。 

4. 多元學習與創造。「大腦多向思考者」是天生的創造家，喜歡學習新的事物，他需

要複雜、多樣的知識。因此如果有什麼一直想挑戰的事情，想培養的興趣，又或

者想執行的計劃，快點去執行吧！相信這會給你許多能量泉源。 

5. 用正確的方法跟一般人相處。打破以為別人跟你想法一樣的錯誤信念，理解到每

個人都有不同的想法，而且每個人的想法與人性都是需要時間驗證的，如果一開

始就假設對方誠實又正義，會使自己步入陷阱中。 

【衛保組】 

一、 進入校園自主配戴口罩，但是搭乘接駁公車與進入衛保組還是必須配戴口罩。 

二、 考量學校教學需求，各級學校經與學校師生充分溝通並取得共識後，可於具特殊性

場域或授課有相關需求時，學校得自行決定採取佩戴口罩措施。 

三、 若檢查為陽性，請務必通知導師，以利導師進入導師發展中心群組上方進行 Google

表單通報。 

四、 防疫措施為確診者需執行居家自主防疫五天後，快篩呈現陰性，可提前解除自主健

康管理，自主健康管理最多為 7天。 
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● 自主健康管理期間均可外出不以快篩結果為限制並必需全程佩戴口罩。 

● 避免出入無法保持社交距離或容易近距離接觸不定對象之場所。 

● 禁止聚餐聚會等近距離或群聚型活動。 

● 如需前往醫院陪病探病就醫或檢查等請遵守現行醫療應變措施。 

● 有症狀者如有就醫需求禁止搭乘大眾交通運輸工具。 

五、 「學生平安保險」由富邦人壽承辦，請參閱衛保組網頁。如需申請學生平安保險，

請填妥相關資料後隨附證明，在每週一和週三中午 11:30 至下午 14：00 止送衛保組

交由富邦人壽承辦人員申辦。 

【服學組】 

一、 一年級勞作教育同學可至學務處最新訊息網站查詢第三階段勞教服務地點。 

二、 一年級勞作教育同學，請至指定地點找穿綠色背心的小組長報到。 

三、 一年級勞作教育同學可至學務處最新訊息網站查詢勞教服務地點。 

四、 一年級勞作教育同學可至學務處勞教課缺曠成績查詢(學校網站→行政單位→學務

處→服務學習組→一年級勞教課缺曠成績查詢)；如有疑問請洽學務處服務學習組詢

問。 

五、 請五專固定教室班級下課離開教室時，務必將門窗鎖好，避免他人進入教室破壞環

境。 

六、 請各班教室班級下課離開教室時，重要物品請務必帶走，勿置放於教室。 

七、 請同學於上課前後做好教室 3 分鐘環保工作，將垃圾清出並做好垃圾分類，維護教

室環境整潔；離開教室時請做好過 5 關---關 E 化講桌、關冷氣、關電扇、關電燈、

關門窗，節約能源隨手做環保；並將黑板與板溝乾淨、桌椅排整齊，以利下一個班

級使用，感謝同學們的配合。 
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