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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、 開學第1週為「友善校園週」，惟2月28日(三)適逢國定假日，請導

師利用3月6日(三)班會實施相關宣導，教育部宣導參考資料及宣導

記錄表已置於學務處網頁(生輔組/友善校園宣導)，同學亦可逕行前

往點閱。 

二、 五專、四技一年級 2月 26 日(一)起實施第 1階段勞作教育，注意事
項如下: 

(一)先至學務處網頁之最新訊息，確認集合地點與時間。 

(二)按時至指定地點找小組長報到。 

(三)勞教課缺曠成績查詢可至學務處生輔組網頁查詢(學校網頁→行政單位→學務

處→生輔組→一年級勞教課缺曠成績查詢)，如有疑問請洽詢生輔組分機622。 

三、 本校與致理科大合辦跨校「品德小語大募集」活動，凡自創與品德教育有關之小語(如

合作、公德、禮貌、孝順、助人、尊重、關懷、寬恕、勤儉、自律、誠實、感恩、

責任…等)，只要簡單一句話，就有機會獲得獎金500元與獎狀乙幀喔(限20字內)，

為鼓勵同學參與品德教育活動，請各班派1名代表參加(其餘也可自由參加)，並於4

月30日前將作品送交生輔組，詳細活動辦法可洽詢生輔組(分機625)或參閱學務處網

頁/連結品德教育。 

四、 學校重要通知常會透過「導師信箱」與「班級信箱」發送，請導師(或代理幹部)及

副班長務必每週前往學務處辦公室查看，以免遺漏，影響自身與學生權益。 

五、 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請列印「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。【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】 

六、 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。 

 

 

 

 

 

※請掃描加入 

~ 接下頁 ~ 
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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。 

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)。 

七、 勞作教育課程: 

˙一年級勞作教育課程，每週執行1至1.5小時校內基本勞作，各班分組與集合時間

地點會公布於學務處網頁(最新消息)；二年級勞作教育課程，每學期執行4小時公

共服務勞作，勞作時間及內容安排後會公告予各班。 

˙轉學生於原校修過勞作教育或相關課程，可持原校成績單至教務處辦理抵免。 

˙勞作教育未經同意私自換組，該學期勞教成績給予不及格，無故缺席亦會扣勞教

學期成績。 

˙重補修一上、一下、二上、二下勞作教育學分，選課方式與一般選課相同，請於

教務處規定選課時間內上網選課，開學後兩週內至生活輔導組安排補作時間。 

˙二年級勞教課不及格，重修需補作規定時數1.5倍(6小時)。 

˙勞作教育成績不及格，將按上學期補上學期，下學期補下學期，不可跨學期補修。 

八、 國防部為說明調整1年期役男之政策意涵及相關權利義務，已於國防部全球資訊網建
置「1年期義務役專區」，內有役期調整整備概況及QA說明等資料可供查閱。 

九、 男同學須繳交兵役調查表，役畢者繳交退伍令影本，停役者繳交停役證明，免役、
國民兵者繳交相關證明。如註冊時兵役資料未繳交者，請立即補交至生輔組，以免
影響自身權益（身分證正反面影本、退伍令、因故停役令、免役令等影本）。 

十、 學務通訊電子檔每週會發至導師Line群組，再由導師轉發班級群組，利用班會或集
合時機重點宣導(宣導後導師提交Google表單回條)，請務必留意，以免影響權益。
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。 

十一、 本學期申請註銷懲罰紀錄者，受理期至第5週止，請參閱學務處網頁/學生申請註銷
懲罰記錄辦法及表單下載，並備齊相關表單至生輔組辦理(逾期不收件)。 

十二、 學生手冊彙整各單位規定與辦法，如需查閱請至本校首頁/行政單位/學務處/學務
服務專區。 
 

~ 接下頁 ~ 
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【軍訓室】 

一、 近期國內、外犯罪集團仍以工作簡單、無需經驗、包吃包住、待遇優渥等誘因詐騙

學生，叮嚀同學切勿輕信「高薪、免經驗、輕鬆」等詐騙廣告，以免遭受詐騙從事

非法工作，甚至遭到囚虐。 

二、 基於維護本校教職員生校園安全（含空間），軍訓室校安中心已將本校校區周邊危

險區域圖及周邊安全地圖、各棟大樓女廁緊急求救鈴按鈕配置表、緊急求助站、各

棟大樓頂樓管制區等資料公告於學務處網頁，請同學上網詳閱知悉以維自身安全。 

三、 本校校園內外安全死角為 1.後山操場、2.後山停車場、3.體育館旁、4.學生宿舍四

週、5.大門青雲路口等五處，針對上述五地點區域，已規劃校園周邊巡查熱點，本

校因屬大專院校無校外聯巡地點，除由校安人員編組巡查，目前土城分局已於本校

前、後山警衛室設置兩處巡簽點，每日由所屬清水派出所員警於下午 1600 時至夜晚

2200 時巡邏電子打卡 4次，並列入土城分局警力協助巡邏重點。 

四、 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（員）

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。 

五、 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

級網頁、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)請老師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。 

六、 請同學校園內行走，發揮道德遵守觀念，請走人行道，避免與車爭道，以免發生危

險，請同學注意遵守。 

七、 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。 

八、 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。 

九、 請同學勿隨意進入他人班級教室，以免產生不必要麻煩衍生出校安事件，請確實配

合辦理。 

十、 本校為「無菸校園」全面禁菸，開學至今仍發現部份同學於校園內吸菸，依「菸害

防制法」於非吸菸區吸菸最高處新臺幣 1 萬元罰鍰，並依校規記小過處分。 

【課指組】 

一、 畢業班「公民教育」成績不及格名單已於 113.2.26 E-mail 至各系科，請導師協助

通知相關學生；並請學生將「公民教育不合格同學補修公民教育相對時數登錄表」

於 113 年 5 月 31 日(五)前完成繳回課指組。 

 

 

~ 接下頁 ~ 
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二、 內政部移民署「112學年度新住民及其子女培力與獎助（勵）學金」本校收件113年3

月15日(五)截止，逾時恕不受理，文件缺則不收，請同學務必於期限內辦理完成。

※相關訊息及表單請參閱獎助學金資訊網公告：

https://studentaffairs.hdut.edu.tw/p/406-1001-4940,r304.php?Lang=zh-tw 

三、 新北市教育局112學年度第2學期「新北市高級中等以上學校原住民學生獎學金」本

校收件至3月18日(一)中午12:00時止(逾時不候)，文件缺則不收，請同學務必於期

限內辦理完成。 

※相關訊息及表單請參閱獎助學金資訊網公告： 

https://studentaffairs.hdut.edu.tw/p/406-1001-9155,r304.php?Lang=zh-tw 

四、 112學年度第2學期-原住民委員會「大專院校獎助學金」，線上申請期間為113年2月

26日起至3月25日（系統關閉日），繳交紙本期限： 本校收件至3月26日(二)中午12:00

時止，(逾時送件申請者不予受理)。 

※相關訊息及表單請參閱獎助學金資訊網公告： 

https://studentaffairs.hdut.edu.tw/p/406-1001-9155,r304.php?Lang=zh-tw 

五、 112學年度第2學期-本校「優秀清寒獎助學金」，申請時間至113年3月25日(逾時不

候)，文件缺則不收，請同學務必於期限內辦理完成。 

※相關訊息及表單請參閱獎助學金資訊網公告： 

https://studentaffairs.hdut.edu.tw/p/406-1001-9155,r304.php?Lang=zh-tw 

六、 校內獎助學金相關訊息已放置課指組-「校內獎學金專區」，如欲申請同學請踴躍提

出。 

七、 校外獎助學金相關訊息已放置課指組-「獎助學金資訊網」，如欲申請同學請踴躍提

出。 

【諮商中心】 

一、 心衛宣導： 

【沒有同意，就是性侵?】 

「啊！不是欸？！他/她沒有要做，又不直接

講，我哪知道咧！！」我們很可能將性侵害的發

生歸咎於受侵害的當事人，忽視相對人有責任確

保性行為的發生須建立於自願的情境。「可是…

他/她跟我都已經有親、抱、摸了，怎麼可能沒

有要，況且都到最後一刻了，才踩煞車，怎麼可

能煞得住啦！！！」性自主同意權是與生俱來，

不該被剝奪的。性行為當中的任意一方都需要尊

重對方有隨時中止的權利。 

※小提醒：心智障礙者、權力不對等、以宗教之

名誘騙者等，其性行為發生皆可能非出於自願，

故亦有性侵害之疑慮。 

※相關資訊分享：現代婦女基金會 OYMY、怎樣

的性愛才不是性侵害呢? 

 

 

~ 接下頁 ~ 
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二、 中心業務： 

新學期新氣象，一起參與諮商中心的活動吧！不僅有公民點數，更能夠有滿滿的收

穫呦！ 

 
三、 校外資源： 

  

 

【衛保組】 

一、 進入校園自主配戴口罩，但是進入衛保組仍須配戴口罩。 

二、 因近期呼吸道傳染疾病仍盛行，請同學遊外出應做好防疫措施，如有疑似症狀如發

燒、頭痛、肌肉痛等，請同學儘速就醫。 

三、 最近中和地區出現麻疹病例，請學校教職員工生多加注意，如有發燒、鼻炎、結膜

炎、咳嗽、紅疹等疑似症狀，請儘速與衛生單位聯繫，並請自主健康管理 18 天！！ 

四、 衛保組於 3 月 6 日(三)中午 12:10 在商學館藝文教室，辦理本學期「衛保股長研習」，

請各班衛保股長準時與會，備有便當，與會者加計公民點數 2 點，衛保股長若有事

請派代表參加。 

~ 接下頁 ~ 
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五、 落實「生病不上課、不上班」原則：對於有呼吸道症狀之師生，適當休息即適當補

充水分，並請立即就醫，釐清確切不適原因，接受治療，待症狀解除後方可到校。 

六、 「學生平安保險」由富邦人壽承辦，請參閱衛保組網頁訊息，資料填妥後隨附證明，

收件時間為每週一、週三 1130 至 1400。 

 

 

 

 

.............................（本次僅發放電子擋）............................ 

2024.03.04 
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