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(視同正式文件，請副班長務必逐條宣達) 

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。 

 

 

 

※請掃描加入 

【生輔組】 

1. ＊＊＊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。 

2. 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。 

3. 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】 

4. 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，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。 

5. 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。 
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6. 新北市政府環保局宣導，機車定期檢驗為該局推動空氣污染防制之重要目標，故校園停車證

要求申請人必須先完成年度機車排氣定檢，始可同意申請。若學校有噪音車、改裝車等宣導

作業需求，環保局亦可配合宣導。 

7. 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)集會或上課時，使用 3C 電子產品有影響秩序制止無效者，記小過 1至 2 次。 

(三)未依規定擅自騎車闖入教學「徒步區」，記小過 1至 2次。 

(四)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。 

(五)非住宿生擅自進入宿舍者，記小過 1 至 2次。 

(六)在校內私接電線，使用電器、爐具或未經核可擅自生火者，記小過 1至 2 次。 

(七)有竊盜行為或侵占事實者，記大過 1 至 2次。 

(八)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。 

(九)對他人性騷擾、性霸凌，情節嚴重或性侵害情節輕微者，記大過 1 至 2次。 

(十) 援引外力脅迫、恐嚇或毆打教職員工生，退學處分。 

8. 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。 

3.如時間為例假日則無需請假。(校外公司差旅應請事假)。 

(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)。 
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【軍訓室校安中心】 

1. 請同學儘速辦理車證，校區內行車請減速慢行，停放車輛務必遵守本校停車規範(例如： 紅線、

人員出入口、走廊內及有礙交通處等禁止停車)，嚴禁機車三載等違反交通規則行為，如經發

現取消上山資格。 

2. 為維護學生個人身心健康，請勿沾染吸菸惡習，並杜絕毒品危害，不因好奇而濫用藥物；不參

加任何幫派組織，不涉足不正當場所及沈迷於網咖，深夜不在外遊蕩，生活作息保持正常。 

3. 為預防同學及寵物罹患狂犬病，請同學不要攜帶寵物入校園 ，也請同學勿餵食流浪動物。 

4. 提醒同學注意交通安全，由於本校去年發生多起交通事故，大多是同學超速、超載、未遵守交

通規則(未戴安全帽)，造成自身的受傷，給自己及家人造成困擾。 

5. 進修學制的同學於夜間停放汽機車時請特別注意，勿因為自身的停車方便造成他人的不便，也

不要停放在重要道路阻礙緊急救護車輛的進出，特別是會展館旁的道路常因機車亂停造成車輛

無法進出，此處常常停放兩排機車以致道路縮減機車無法進出。機車停放後山停車場請減少噪

音，進出學校路口請配合交通號誌。 

6. 教育部已通令全國大專校院於 112年 3月 1日起全國校園內禁菸，新北市衛生局將不定期至校

抽查，如有違規同學將處以 1 萬元罰金，請同學配合規定；本校原進修部吸菸區已經塗銷，同

學不得以任何理由在那裡吸菸。請同學配合學校全面禁菸，新北市衛生局隨時到校稽查。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】 

1. 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，請獲獎同學在 6 月 7 日

(三)下午 15：00至體育 4樓集合，參加畢業典禮預演。 

2. 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。 

【衛保組】 

1. 進入校園自主配戴口罩，但是搭乘接駁公車與進入健康中心還是必須配戴口罩。 

2. 請導師向同學宣導：若快篩為陽性務必通知導師，以利導師進入導師發展中心群組進行校內

Google表單通報。 

3. 防疫措施為確診者需執行居家隔離五天後，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。 

● 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。 

4. 「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二、週四晚上 20：00止交至衛保組護理師。 

【服學組】 

1. 請提醒同學一起維護校區及班上環境整潔，隨手做環保，做好垃圾分類，不要將垃圾留置在 

桌面、抽屜及地面上。 
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2. 三分鐘環保運動：請各位老師於上課前和下課後，利用約一至三分鐘，督導學生執行基本教

室整潔維護工作，內容包含: 

1.上、下課前先請同學將走廊和教室地面、桌上和抽屜裡的垃圾拿至垃圾桶。 
2.於下課前請同學協助黑板擦乾淨，注意桌椅整齊，以方便下一個班級使用。 
3.離開教室前請關閉電源(冷氣、電扇、電燈)和門窗。 
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