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文藻外語大學文藻外語大學文藻外語大學文藻外語大學 106106106106 學年度新生生活營師生備忘錄學年度新生生活營師生備忘錄學年度新生生活營師生備忘錄學年度新生生活營師生備忘錄::::    

專一專一專一專一~~~~專三生活重要常規說明專三生活重要常規說明專三生活重要常規說明專三生活重要常規說明    

1. 每天早上 7:30 前到校，下午 3:00 後，如已無課程安排始得離校，最遲 18:00 前一定要

離開班級固定教室；每日 8:10 起開始上課，整點下課，下課時間均為 10 分鐘。 

7:30~7:50為打掃時段，分外掃區及內掃區，7:50~8:05為早自修應於教室內自修，勿利

用該段時間購買早餐。上課期間不得任意外出，15:00後若已無課程安排，始得離校，有

特殊狀況，請先至生活輔導組辦理臨時外出手續後憑單外出(可由導師或系輔導教官或生

輔組老師簽核即可，但需聯絡家長知悉)，並於事後按規定完成請假手續。(只要中途離

校，一定要申請臨時外出單) 

2. 勤缺處理: 

3. 學生因故未上課或出席活動，應按規定在一星期內完成請假手續，否則以曠課論。曠課

嚴重，將通知導師及家長。(全學期全勤可加操行總分 3 分) 

4. 勤缺資料查詢：每週務必至校務資訊系統查核個人缺曠與請假資料，勤缺紀錄有任何問

題或遭授課教師誤記應於二週內更正完畢，逾期即無法受理更正事宜。 

註: 

1、每週 email 通知學生個人缺曠與請假資料。 

2、缺曠累計 8 節以上線上通報導師、發送簡訊通知家長(僅專 1~3)。 

3、操行扣分累計達 10 分以上，email 通知導師及系教官。 

4、缺課節數累計達 1/5 及 1/4 者，email 通知學生、導師及系教官，發送簡訊通知家 

長。 

5. 上課鐘聲打完時，學生均應在教室內準備上課；若因事遲到，需先向任課老師說明原因

後，方可進入教室。 

6. 遲到、早退、曠課之界定：  

(1)早自修：07時50分至08時為遲到，08時以後為缺席。  

(2)升旗：07時30分至07時40分為遲到，07時40分以後為缺席。  

(3)上課：上課鐘打完後 10 分鐘內為遲到；超過 10 分鐘為曠課，下課前 10 分內離開為早 

退。 

(4)勞作教育：07 時 30 分至 07 時 40 分為遲到，07 時 40 分以後為缺席。 

註:每位學生確實在服務/副服務股長做好教室內、外區域的打掃及值日生之工作，勞作教 

育為畢業門檻之一，請一定要遵守完成。 

7. 每學期均排定 3 次的晨會/升旗典禮(7:30 分~8:05)，並視需求排定各年級的週會(週三下

午 3~5 點實施)，實施前一週，相關單位會再行通知。 

8. 每學期要求學生完成 8 次的班會(原則上為每週三下午 3~4 點實施)，並完成班會記錄簿

後依程序呈核。(請學藝股長負責) 

9. 違反校規情節重大或操行不及格者，將提報「學生獎懲委員會」討論，經決議後，最重

罰則可達「勒令退學」。 

10.午餐解決方式:設置於校內便利商店、紅磚道商家、學生餐廳購買。中午不可藉購買午餐 

事由私自外出。 

11.請各班以班級為單位，選擇 1 週穿著 2 天制服、2 天穿著運動服/系服/班服等。(有體育
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課之當日，請穿著學校運動服，如需替換系服或班服請先取得體育老師同意)；週五可穿

著便服(如週五排定體育課，仍請穿著體育服，如需替換系服或班服請先取得體育老師同

意)。 

12.學校制服或佩件如有損壞，請至總務處詢問或是直接向萊爾富訂購。 

13.常見學生違規事項:不做清掃工作、中午不假外出、無照駕駛、騎乘機車不戴安全帽、抽

菸、冒簽假單/誤記單等，依情節大小處以申誡或小過以上等之處分。 

14.書包不應隨便置放教室內走道，影響他人通行，建議隨時放置於班上鐵櫃中，但切記學

校為開放空間，教室的使用是公共性的，不負管理之責，個人重要物品，仍請自行完善

保管。 

15.每班同學放學後請將個人物品放置個人櫃內，將桌面及抽屜清空，讓夜間及假日上課的

同學方便使用。 

16.每班同學(值日生)於放學前將當天教室垃圾打包後，丟置資源回收場，確實落實資源回

收並維護班級整潔，生輔組於每日 5 點檢核。 

17.上室外課(如體育課、視聽教室課)應注意事項，如:關好教室門窗(值日生)、貴重物品隨

身攜帶等，防止宵小有機可乘，竊取財物或破壞教室。 

18.非在班級教室上課時，教室內之桌面應維持淨空，以利分組上課之班級使用；每日使用

班級固定教室時間最晚不得超過 18:00，同學更不可以在夜間他班上課時間隨時進入教室

內拿取個人物品，影響及干擾到他人上課學習情緒，對授課老師也是嚴重的不尊重。 

19.校園為開放空間，請提醒學生隨時注意自身金錢、財物(手機、翻譯機、電腦…)之保管，

更不要讓隨身帶過多金錢，以免引起他人注意，存簿也不要有太多的存款，夠用即可(本

校雖時時宣導防詐騙需知，仍屢見學生遭詐騙情形，被提領一空，真的會傷心!)。 

20.現今詐騙方式百百種，如家人或自己遇有可疑情形，請務必打電話向家長及學校查證

(07-3429958)或報警尋求協助，切勿一時心急，損失一筆金錢，又是傷心! 

21.智慧財產權觀念: 

請隨時提醒學生使用正版教科書（含二手書），勿非法影印書籍、教材，以免侵害他人

著作權，誤觸法網。(https://www.tipo.gov.tw) 
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文藻外語大學專科部校文藻外語大學專科部校文藻外語大學專科部校文藻外語大學專科部校服穿著規範服穿著規範服穿著規範服穿著規範 

壹壹壹壹、、、、夏季制服穿法及規夏季制服穿法及規夏季制服穿法及規夏季制服穿法及規範範範範如下如下如下如下：：：：    
一一一一、、、、    專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生    

1. 衣服：學校制式白色短袖襯衫上衣，繡上藍色校名徽、學號。 

2. 背心：天冷可加穿。 

3. 領結：學校制式深藍色蝴蝶結。 

4. 皮帶：學校制式校徽皮帶。 

5. 裙子：學校制式花格子百褶裙，裙長及膝。 

6. 襪子：白短襪過腳踝而不超過小腿之三分之一，不宜穿著隱形襪。 

7. 鞋子：全黑色低統學生皮鞋(不高過腳踝，不可穿舞鞋、淑女鞋)。 

8. 外套：天冷時可加穿校制運動服外套。 

9. 書包：學校制式書包，週五除外。 

二二二二、、、、    專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生    

1. 衣服：學校制式白色短袖襯衫上衣，繡上藍色校名徽、學號。 

2. 背心：天冷可加穿。 

3. 領結：無。 

4. 皮帶：無。 

5. 裙子：學校制式Ａ字裙（非窄裙），裙長及膝。 

6. 襪子：無或穿膚色絲襪。 

7. 鞋子：學校規範之全黑色素面粗跟鞋(約 2 吋以下)。 

8. 外套：天冷時可加穿合宜之便服外套。 

9. 書包：無。 

三三三三、、、、    專科部男生專科部男生專科部男生專科部男生    

1. 衣服：一至三年級學校制式白色短袖襯衫上衣，繡上深藍色校名徽、學號。 

   四至五年級學校制式藍色短袖襯衫上衣，繡上深藍色校名徽、學號。 

2. 背心：天冷可加穿。 

3. 皮帶：學校制式校徽皮帶。 

4. 褲子：學校制式藍色直統長褲。 

5. 襪子：黑短襪，不宜穿著隱形襪。 

6. 鞋子：全黑色低統學生皮鞋(不高過腳踝)。 

7. 外套：1 至三年級同學天冷時可加穿校制運動服外套，四至五年級同學天冷時可加穿合宜之

便服外套。 

8. 書包：一至三年級同學須背學校制式書包，週五除外；四至五年級同學無。 

貮貮貮貮、、、、冬季制服穿法及規冬季制服穿法及規冬季制服穿法及規冬季制服穿法及規範範範範如下如下如下如下：：：：    

一一一一、、、、    專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生專科部一至三年級女生    

1. 衣服：學校制式白色長袖襯衫上衣，繡上藍色校名徽、學號。 

2. 背心：學校制式深藍色背心。（可選擇穿或不穿） 

3. 領結：學校制式深藍色蝴蝶結。 

4. 皮帶：學校制式校徽皮帶。 

5. 裙子：學校制式花格子百褶裙，裙長及膝。 

6. 襪子：黑色及膝長襪(氣象預報寒流來時可加穿黑色褲襪)。 
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7. 鞋子：全黑色低統學生皮鞋(不高過腳踝，不可穿舞鞋、淑女鞋)。 

8. 外套：學校制式深藍色西裝外套，繡上白色校名徽、學號。 

9. 書包：學校制式書包。 

二二二二、、、、    專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生專科部四至五年級女生    

1. 衣服：學校制式白色長袖襯衫上衣，繡上藍色校名徽、學號。 

2. 背心：學校制式深藍色背心。（可選擇穿或不穿） 

3. 領結：無。 

4. 皮帶：無。 

5. 裙子：學校制式Ａ字裙（非窄裙），裙長及膝。 

6. 襪子：無或可穿膚色絲襪。 

7. 鞋子：學校規範之全黑色素面粗跟鞋。 

8. 外套：天冷時可加穿合宜之便服外套。 

9. 書包：無。 

三三三三、、、、    專科部男生專科部男生專科部男生專科部男生    

1. 衣服：一至三年級學校制式白色短袖襯衫上衣，繡上深藍色校名徽、學號。 

   四至五年級學校制式藍色短袖襯衫上衣，繡上深藍色校名徽、學號。 

2. 背心：學校制式深藍色背心。（可選擇穿或不穿） 

3. 領帶：學校制式深色領帶。（學校重要集會時，須打上領帶，平日上課無需） 

4. 皮帶：學生制式校徽皮帶。 

5. 褲子：學校制式藍色直統長褲。 

6. 襪子：黑短襪，不可穿著隱形襪。 

7. 鞋子：全黑色低統學生皮鞋(不高過腳踝)。 

8. 外套：學校制式深藍色西裝外套，繡上白色校名徽、學號。 

9. 書包：一至三年級同學須背學校制式書包，週五除外；四至五年級同學無。 

參參參參、、、、注意事項注意事項注意事項注意事項    
一、彈性換季期間，仍請依冬、夏季制服的穿著規範。 

二、教室或校園中穿著未合規範之服儀，將勸導並予以紀錄存查，列為平日生活考察、

日後校內各類活動申請之參考依據及專科部 1~3 年級生活好模範競賽評比計分項

目。 

三、專科部一至三年級除週五著便服外一律著校服(2 天制服、2天體育服/系服/班 

服)，不含文藻帽 T。(體育課如需穿著班服或系服請先行徵得授課教師同意) 

四、專科部一至三年級，遇週五有體育課的班級，可全天穿著校制運動服或課後換穿

便服。 

五、專科部四至五年級每週二及週三穿著制服，體育課當天穿著校制體育服，餘著 

合宜之便服。(體育課如需穿著班服或系服請先行徵得授課教師同意) 

六、穿著體育服/系服/班服時，請搭配本校運動褲或合宜之運動褲。 

七、重要集會全班服裝需一致（如：開學典禮、畢業典禮、校慶、運勳會、晨會、週

會、考試週、祈福禮、成年禮、…等校內各類重要慶典活動或國際交流活

動時），未經同意不得任意更換為班服、系服或其他服裝。 

八、制服含配件(領帶、領結、皮帶、書包、鞋子)屬個人消耗品，但個人汰換期限不

同，請同學遵守學校服儀穿著規範。 
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文藻外語大學文藻外語大學文藻外語大學文藻外語大學班級幹部職責班級幹部職責班級幹部職責班級幹部職責::::    

班長 
1. 如有重大集會或朝會週會時，帶領班上到達集會地點後維持秩序。 

2. (ex.朝會時，班長需要求班上同學站升旗隊伍的排隊方式；週會有時要照號碼坐，

有時自由入座，視狀況而定)。 

3. 如遇考試週，要於考試週的上星期五帶領班上同學排考試坐位。 

4. 協助導師推動班務及做好交辦事務，掌理全班秩序、紀律之維持。 

5. 協助導師於開學一週內建立班級學生連絡平台；為處理班上事務，得適時協助導師

召開班級幹部會議或班會。 

6. 各次集會宣佈事項及班櫃宣達資料，應確實瞭解並適時轉達及督導全班同學貫徹執

行。 

7. 負責提醒上課秩序及班上大小事(ex.期中、期末考週穿制服)。 

8. 協助導師隨時掌握全班同學動態，並適時反映同學遭遇之問題、困難等，以求得協

助及處理。 

9. 協助推展防震、防火安全教育及演習事項。 

10.上、下課或班級集會時，指揮全班向師長敬禮問好，發揮 3L 精神。 

11.導師及各處室、組、院/系/科等臨時交辦事項之策劃及執行。 

12.於每學年第二學期期末提醒同學填答「導師評量」。 

13.導校安中心所傳送之校安通報事宜，同時掌握班級校園安全事件之通報與宣導，緊

急聯絡電話 07-3429958 之使用時機。 

14.扮演好學校行政單位與學生之間的橋樑。 

副班長 
1. 勤缺資料查詢：請提醒同學每週固定收取學校電子郵件，並請養成每週至校務資

訊系統查核個人缺曠與請假資料，勤缺紀錄有任何問題或遭授課教師誤記應於二

週內更正完畢，逾期無法受理更正事宜。 

2. 與班長共同協助任課老師維持上課秩序。 

3. 協助班長推動班務，遇班長缺席或因故不能執行職務時代理。 

4. 副班長每天均應檢視班櫃（行政大樓1樓生輔組辦公室外面設置之班櫃），並請確

實傳遞重要通知事項及相關訊息。 

5. 隨時宣達請假相關事宜及執行班級重要集會（班、週、朝會及各類慶典活動）點

名工作，並將缺席登記表於當日擲交至學生事務處生活輔導組辦公室外面設置之

處理櫃。  

6. 全校各課程由任課教師進行線上點名，請依授課教師之需要適度提供協助。 

7. 協助服務股長編排教室值日生輪流表。 

8. 副班長適度協助同學了解本校生活規範。(如服儀穿著、請假、操行、缺曠…等) 

9. 協助導師調查及登錄校外賃居同學資料。 

10. 專科部一~三年級，副班長請於早自修時間確實登記遲、缺的學生，名單並經導師

覆核後，於當日放學前將名單擲交生活輔導組辦公室外面設置之處理櫃。 

11. 專一至專三副班長排班，協助午休秩序評分作業。 

12. 急難救助申請：同學倘若因家庭突遭變故（例如父母親罹患重大傷病或過世等）
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或學生本人因生病住院長達一周以上~等狀況，請同學至生活輔導組找淑靖老師，

予以協助後續相關助學金之申請。 

服務股長 
1. 發現可疑人員進入教室發放傳單及推銷或招生，請同學們予以婉拒並請其離開，如

婉拒後仍未離開，請同學撥打校園緊急通報專線07-3429958。 

2. 環境維護（宣導、安排、督導、回報） 

(1)課間教室使用後環境維護(填寫勞作教育檢核表)。 

(2)協助導師推展班上勞作教育之事務(如:分配全班和值日生的打掃負責項 

 目、安排期中/期末考每天的值日生等)。 

(3)各打掃區域檢查及確認。 

(4)清潔工具之申請、整理及保管。 

(5)清除教室內不當之宣傳品、海報等。 

3. 志工服務（宣導與回報） 

(1)志願服務紀錄冊的取得(台北E大基礎訓練12hrs+特殊訓練12hrs) 

(2)志工服務相關事宜宣導(服務申請登錄與時數認證、各項服務培育 

(3)活動推廣:志工特殊訓練時間場次、服務領導工作坊報名) 

(4)志工招募訊息宣導(服務隊招募、校外機構說明會以及志工人力銀行) 

(5)配合協助服務學習中心各項調查確認與回報。 

4. 衛生保健工作推展（宣導、回報） 

(1)負責衛生保健組與班上同學間的聯繫工作 

(2)協助衛生保健組推展衛生保健工作。 

(3)接受急救訓練培訓，成為急救及保健種子學員。 

副服務 

股長 

1. 協助或代理服務股長勞作教育之執行及宣導。 

2. 協助服務股長推展服務學習中心與衛生保健組之工作事項。 

3. 課間教室使用後環境維護。 

學藝股長 
1. 保管班會紀錄簿，安排每週班會主席、司儀、會議紀錄等負責人。 

2. 每學期至少應召開 8 次以上，並於當週週五前將班會紀錄簿交至生輔組。 

3.  定期整理班櫃及公告欄、校內班級活動等項目，並適時分配工作。 

4. 期中、期末考期間，準時前往教務處領取考試日程表及考試座位表。 

5. 協助整理宣傳單及活動相關訊息等資訊，並分類整齊置於公告欄。 

6. 負責班級座位，並定期抽籤更換。 

(1)協助班上教學事務，推展校內外各類文藝活動、品德教育等競賽、研究活動、

藝術展覽活動及參賽人員之遴選、推派。 

(2)每天均應與副班長配合共同檢視班櫃（行政大樓1樓生輔組），並請確實傳遞重

要通知事項及相關訊息。 

(3)填寫具品質的班會紀錄簿並按時簽核。(專科部一~三年級依程序簽核後送至生

活輔導組，專四~五年級依程序簽核後送至諮商與輔導中心) 

(4)協助各科目老師收繳作業。 

(5)向同學宣達各類考試相關規定及訊息(含語檢)。 
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康樂股長 
1. 每學期期末收集全班快活手冊給體育老師加分。 

2. 推展班上體育、運動競賽、運動會、校慶、同樂會、班遊、畢業旅行等課外活動及

競賽等有關的事務策劃。 

3. 課前先詢問體育老師上課事宜及地點、負責體育課器材借（還），每次上課前召集

兩位值日生到育美館借上課所需器材、並協助老師集合、整隊及帶動熱身操。 

4. 班遊前一天至保健室洽借醫藥箱，返校隔日負責歸還。 

總務股長 
1. 協助導師做好班費收支管理，保管班級費用及帳本，每學期收取的金額則依班級導

師和班上需求而調整。 

2. 協助收齊班級共同購買項目之金額及購買班級所需物品，購買前和導師討論；購買

後亦須詳列於班級帳本中。 

3. 用班級費用購置物品時務必索取合法憑證並有學校統一編號(76000424)，否則視同 

無效。 

4. 負責冷氣卡等相關資訊，例如:購買、加值等。 

5. 協助校內落實綠色大學與環境教育推展之分派事宜: 

(1)隨時宣導同學維護教學環境整潔及設備之維護及水電之節約。 

(2)宣導落實垃圾與資源回收分類執行。 

(3)參與總務處之環境教育培訓活動，以及推廣與落實各項校園環境政策事項。 

(4)上下課時提醒值日生適時開關燈光、電風扇及鎖門、窗。 

6. 專業教室上課時，負責鑰匙之登記取用及保管，課後即歸還。 

7. 協助辦理機車証購買事宜。 

8. 熟悉本校修繕系統，協助公物損壞線上填報申請修繕並宣導全班水電應節約使用 

9. 確實傳達弱勢助學金之申請及本校受理申請之各項獎助學金資訊查詢管道，並應於

開放申請時間繳交完整資料。 

輔導股長 
1. 應瞭解諮商與輔導中心及生涯發展中心心理健康促進活動、學習歷程及生涯規劃等

相關資訊(如生涯輔導、就業媒合、實習、W-Portfolio及證照獎勵等)訊息，除公

告周知並鼓勵班上同學參加。 

2. 參與諮商與輔導中心規劃相關的訓練、研習，並出席相關會議。 

3. 適時關心需要幫助的同學，並提供諮輔中心及生涯發展中心相關資源。 

    


