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班級幹部職掌

• 綜理全班自治事項。
• 負責轉達學校交辦事項。
• 協調各股長執行班內各種活動。
• 督導班內各種例行工作。
• 班內凡重大事件發生，應隨時向導

師、教官或系主任、學務處報告。
• 防範及反映班上同學不正當之生活

• 協助班代處理班上一切事務。
• 代理班代職務。
• 維持全班教室及公共場所風紀。
• 擔任上課之點名及負責集會人數清點

• 負責填報班會記錄。
• 收繳各種作業。

• 負責班內各項康樂活動。
• 對外聯繫活動協調。
• 負責借用體育課上課運動器材及內各
種體育活動。

• 協助處理班內安全事務相關事宜。
• 遇有可疑人士進入校園應立即向教官

或老師報告。
• 遇重大事故，請主動協助導師實施班

級安全回報(如:地震、新冠肺炎防疫
通報)。

• 發現校外人士進入校園推銷，請即刻
向校安中心回報。

• 領取及分配整潔用具及放學後關閉
教室門窗。

• 有關衛生保健服務事宜。
• 負責學生輔導中心各項活動之傳達

。

• 負責班費支付之登記與公布。

• 負責採購保管班內及教室之公用物品。

• 負責教室公物損壞修繕之申請或繳銷。

• 設施修繕請至「總務通報系統」反映

報修。

班代

副班代

學藝

總務

安全

康樂

服務
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本次幹部座談簡報檔，已以
電子郵件寄給進修部全體同
學並公告於學務處網站

重要訊息

幹部座談PPT

請各班班代務必加入

「112-2進修部班代群」

建立112-2班代

LINE群組
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學務處訊息通知管道

•學務處服務進修部的時間：14:45~21:45。

•請洽公同學儘量利用上述時間前來洽公。

學務通報 公布欄電子郵件 學務處網頁

http://......

Line班代群

請同學務必定期收信，並隨時清理信箱容量
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112-2學期學務系統開放時間(1)

學務系統 開放(受理)時間 關閉(截止)時間 承辦人

學生請假系統 113/2/19(一)
113/5/31(五)(畢業生)
113/6/22(六)(在校生)

曾秀亭

※誤點銷曠(曠課->出席、遲到-
>出席)，請授課老師於第16週
結束(即113年6月8日前)直接至
點名系統更正。

113/2/19(一)
113/5/31(五)(畢業生)
113/6/8(六)(在校生)

曾秀亭

1.紙本請假。
※為維護自身權益，請同學務必
隨時至學生學務資訊系統查看
出缺勤狀況，若時效已過則曠
課之實由學生自行承擔。

2.行善銷過。

113/2/19(一)
113/5/30(四)21:00(畢業生)
113/6/21(五) 21:00(在校生)

曾秀亭
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112-2學期學務系統開放時間(2)

學務系統 開放(受理)時間 關閉(截止)時間 承辦人

第一次班會紀錄 113/2/19(一) 113/4/13(六) 林育生

第二次班會紀錄 113/4/22(一) 113/6/15(六) 林育生

賃居、工讀、來校交通調查 113/2/19(一) 113/3/31(日) 石小青

幹部證明申請(限畢業班) 113/5/1(三) 113/5/20(一) 林育生

導師與學生互動評量 113/4/1(一) 113/5/31(五) 林育生
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班會紀錄

填報時，請勿過
於簡化或草率
若過於簡化或草
率將予以退件

填報流程：
學藝股長(副班代)
或代理人
→導師
→系主任
→生輔組長

第一次班會紀錄

2月19日(一)
~

4月13日(六)

第二次班會紀錄

4月224日(一)
~

6月15日(六)
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班級 問題反映

行銷XX 廁所環境不潔。【那一間廁所?】

應日XX 教室桌椅不足?【那一間教室?】

餐飲XX 網路訊號不良。【那個區域?】

班會紀錄問題反映(錯誤範例)

問題反映時，應詳述有關「人事時地物」；如問題具時效性，請即時反映!
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上課點名、誤點銷曠

• 任課教師須於31天內就學生點名系統完成點名。
• 誤點銷曠：請任課老師於第16週結束前(6月8日)
直接至教師學務資訊系統更改：
– 曠課→出席。
– 遲到、早退→出席。

• 學務處生輔組不受理「誤點
銷曠」。

• 請同學隨時至學生學務系統
查看出缺勤狀況。

※學務處沒有「誤點單」
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學生請假規定(1)

須事前申請，
並附公假相關
證明文件

須檢附死亡證明或
訃聞
✱直系親屬(7天)
✱親兄弟姊妹(3天)
✱婚姻三等親(1天)

生理假每月以 1 
次 1 日為原則，
須於一個月內完
成

應提前辦理請假
手續，並附家長(
監護人或導師)證
明

✱1日內無須檢附證
明
✱連續 2 日(含)以上
須附家長或就醫證
明

✱懷孕未足 12 週者 5 
天
✱足 12 週未足 20 週者

10 天
✱足 20 週未足 30 週者

15 天

✱待產或生產假，
請假期間不作缺
曠計算，但以 4  
週為限
✱陪產假以 3 日為
限

須附請柬或戶政
機關登記證明

公假 喪假 生理假 婚假

事假 病假 產假.陪產假 流產假
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學生請假規定(2)

D日

無法
到課日

教師
可點名

(31天內)

網路
可請假

(45天內)

學生紙本
補請假

(46天-60天
內)

學生紙本
補請假

(超過60天)

小過1次

誤點銷曠
(授課教師)

申誡1次

曠課/全勤

• 曠課：每曠課1節，扣操行成績0.5分。
• 凡有請假，操行就不會扣分。
• 全勤：無缺曠、請假(公假、喪假除外)紀錄

• 扣考=曠課+事假+病假
• 不計列扣考：公假、喪假、生理假

扣考

分次缺曠課紙本補請假：
1.累計20-39節，申誡1次
2.累計40節(含)以上，小過1次

申誡：行善銷過2小時行善銷過
服務時數

D+30日 D+44日 D+45日
~
D+59日

D+60日
~

第16週
(6月8日)

小過：行善銷過6小時
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學生逾時請假懲處

申誡 小過 扣操行成績 行善銷過

逾時請假
(46天-60天內) 1 1分 2小時

逾時請假
(超過60天) 1 2.5分 6小時

分次缺曠課補請假：
累計20-39節。 1 1分 2小時

分次缺曠課補請假：
累計40節(含)以上。 1 2.5分 6小時

※每曠課1節扣操行成績0.5分



景文科技大學學生事務處

准假權責

喪假、婚假、產假與陪產假、流產假、連續請假5日
以上、未辦理請假手續逾45日(含)以上等，一律以
「紙本」辦理。

連續3天➪導師➪系教官➪系主任

連續4-5日➪導師➪系教官➪系主任
➪生輔組長

連續超過5日以上➪導師➪系教官➪
系主任➪生輔組長➪院長➪學務長

連續2天➪導師
❶ ❷

❸ ❹

❺
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公假2日內A.

導師系教官
系主任生輔組長

B.公假3日(含)以上內

導師系教官系主任
生輔組長院長學務長

公假

※申請公假時，請務必檢附「公假證明」，
※如未檢附「公假證明」時，一律予以退件。

※自110-1學期起公假改為e化作業，並提供excel批次上傳

公假准假權責
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公假請假規定

公假事由 佐證資料

國內外競賽、會議、社團活動 競賽、會議公函

兵役(抽簽、體檢) 兵役抽籤、體檢通知單

法定傳染病須在家自主管理 醫院證明(由健康中心認定)

國家考試、系(科)規定證照考試 到考證明 (非准考證)

企業實習面試 面試通知單、公假證明單

社團活動、系上活動
活動簽陳(活動簽到表)或公假證明單

(由社團指導老師、派遣老師簽送，系主任簽核同意)

人事行政總處發布彈性上班 須附服務公司證明(加蓋公司章)

※申請公假時，請務必檢附「公假證明」
※如未檢附「公假證明」時，一律予以退件
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缺曠過多輔導

曠課累積達
20節

由導師、系教官

輔導

01 02 03

曠課累積達
40節以上

除導師、系教官

輔導外，另以掛

號通知家長

每曠課1節
扣操行成績

0.5分

每位同學操行基本分82分，如曠課達
45節以上，操行成績可能就會不及格
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導生互動評量填寫

導生互動評量填寫時間：113年4月1日~113年5月31日
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幹部證明書申請(限畢業班)

幹部證明

申請時間 幹部證明內容

畢業班幹部
於每年5月1
日至5月20
日至「學生
學務系統」
申請。

幹部證明單
內容將包含
在校期間所
有擔任幹部
之歷程。

如學期中班級幹部因故異動時，
請導師務必至教師學務系統更正。
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１

２

３

４

５

低收入戶學生

中低收入戶學生

身心障礙學生及身心障礙人士子女

特殊境遇家庭子女或孫子女學生

原住民學生

6 獲大專校院弱勢學生助學計畫助學金者

7 家庭突遭變故經學校審核通過者

１

２

３

４

５

培養自主學習能力

課業輔導之協助

專業/語言/技能證照輔導

社會服務培力

經濟不利學生就學協助機制
高等教育肩負著知識傳遞、技術培育、人格培養等功能

，高等教育亦應促進社會階層流動的積極功能。

就社會經濟不利家庭的學生而言，提供更多高等教育的

培育是可以達成社會流動的目的。

8 懷孕、分娩或扶養未滿三歲子女之學生

原住民族文化系列活動與學習

6 拓展國際交流與學習

高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制(1)
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高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制(2)

培養自主學習能力
高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制

1.申請資格:凡參加由學務處學生輔導中心所認列之相關活動(含工

作坊、個別諮詢、輔導等)，時數2小時，即可申請。

2.活動需事先報名，可至學生輔導中心網頁-學輔活動中查詢與報

名。

3.每筆申請補助新台幣1,000元，不限申請次數，活動後須繳回申

請表與心得報告。最後繳交時間為113.06.11截止。

培養自主學習能力

1.申請資格:由本校在校生5至8人即可籌組讀書會提出申請。

2.實施方式:

(1)各組自行規劃讀書次數，惟每次時間至少1小時、至多4小時，總時數至少10小時。

(2)每次讀書會須完成一份個人學習心得單。(ex:若規劃5次讀書會，每人則需交5張心得單)

(3)完成讀書會者，由組為單位繳交1份執行成效表(含照片) 及提出申請，補助金額每人新台幣5,000元。

(4)申請時間為前一個月倒數第二週，每月申請次數一次，隔月可重新申請，審核標準以繳交順序、未申請過

者優先。申請通過後，讀書會資料於每月25日前完成並繳交。。

自主學習讀書會
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徵兵四部曲

在學期間如收到「徵兵體檢」、「兵役抽籤」均屬正常。
請依通知單辦理，如遇有課，均可申請「公假」。
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短期出境(4個月內)

1.役男短期出境請至「內政部役政署線上申請系統」辦理。

2.出國日 3 天前完成出境申請，經查核無兵役管制情形者，將

立即核准出境，列印核准通知單後，自核准當日起 1 個月內

可多次使用通關出境。

奉派或推薦出國申請

(4個月以上~未逾1年)

役男出境

1.於出國前1個月提出申請。請先至教務處完成「個人赴國內外修讀學分及企
業實習申請表」申請流程。

2.經奉核准，繳交申請表影本至學務處備查。
3.由本處兵役承辦人造具「具有役男身份因奉派或推薦出國學生名冊」函文至
學生戶籍所在之縣市政府。

4.奉准出境學生，其出境期限至核准期限截止日止，最長期限不得超過一年。

https://www.ris.gov.tw/departure/app/Departure/%20main
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戶役政管家APP

請役男同學多加下載利用
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畢業班重要時程

畢班配合事項 時間 備考

發放畢業照
113.3.21(四)

請各班畢代於會後領取

繳交班級畢業影片(30秒)+6張班級團照
版面請以「橫式」呈現

113.4.8(一)

幹部證明申請(限畢業班)
113.5.1(三)~
113.5.20(一)

畢業典禮預演 113.5.31(五)18:30

畢業典禮 113.6.1(六)

影片及照片檔案，請以班級名稱訂之「如:行銷四德(1)」)，
並請留意畫素及解析度大小。
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新任畢聯會改選

配合事項 時間 備考

繳交新任畢聯會班代表名單 113.4.3日(三)

新任畢聯會改選 113.4.24(三)18:30

新任(113學年度)畢業班：
碩一、三德、三群、三乙、三A、一忠
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112-2學期進修部學生活動類型問卷調查

問卷調查時間：112年11月27日18:00~112年12月11日18:00
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進修部學生活動

活動
名稱

「友善景文、反毒拒菸」
三對三籃球比賽暨
兩分線投籃趣味競賽

日期 3月27日(三)18:40

對象 進修部學生(每隊4人)

組別
男生組：三對三籃球比賽
女生組：兩分線投籃趣味

競賽

奬勵

1.第一名：2,000元
2.第二名：1,500元
3.第三名：1,200元
4.第四名：1,000元
5.不足3隊則取消比賽。
6.若未滿4隊時，每項獎金
各折減200元。
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菸害防制教育–無菸校園

學務處每天編組人員至校園(含：安忠路校區)實施菸害防制稽查
針對違規同學除將處以「小過」處份外，並參加菸害防制教育
。
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性別平等教育

本校性騷擾申訴專線:8212-2065

♀
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尊重智慧財產權

不重製

不散布

不公開
傳輸

未經權利人同意，將教科書著作以影印機複
印、電腦列印或掃描、燒錄到光碟片、拷貝
、下載，或其它方法直接或間接、永久或暫
時之重複製作，可能構成侵害「重製權」。

未經權利人同意，將教科書著作之重製物提
供公眾交易或流通、上傳至網路空間、或
利用網路轉發給他人，不論有償或無償，可
能構成侵害「散布權」。

未經權利人同意，將教科書著作以網路或其
他通訊方法，向公眾提供或傳達著作內容
，包括將著作放置在網站、FTP丶社群網站
、網路芳鄰丶BBS等，使公眾得於其各自選
定之時間或地點接收著作內容，可能構成侵
害「公開傳輸權」。
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校安中心教官

景文科技大學112學年度各學系輔導教官一覽表

輔 導 科 系 級職 姓名 電話

餐飲系 校安人員 熊念慈 2727

旅遊系、行銷系 校安人員 李根盛 2722

旅館系、視傳系 校安人員 石小青 2721

資通系、資工系、財稅系、
行媒系、應外系

校安人員 林冠宏 2737

企管系、財金系、國貿系 校安人員 唐禹才 2065

進修部 各科(系)同日間輔導 各輔導教官

備 考

校安中心位置：A206教室

校安中心24小時値勤專線：8212-2100
傳真：8212-2858
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學輔中心心理師

邱垣皓心理師

(旅遊、資工、電通、企管)

王聖諺心理師

(應外、財稅、行媒)

柯佩吟心理師

(餐飲、財金、行銷)

林忻心理師

(視傳、旅館、國貿)
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健康服務

• 衛生保健組設「健康中心」位於行政大樓一樓往
體育室的中間，聯絡分機1073、2072 、1072(緊
急狀況請撥電話)。

• 「健康中心」可以提供師生疾病及意外傷害的緊
急處理、健康諮詢。

• 可量身高、體重、體脂肪

• 提供急救箱、輪椅、拐杖、熱水袋之借用，請攜
帶證件辦理。



景文科技大學學生事務處

合約醫院

本校與鄰近新店耕莘醫院(含安康院區)、新店慈

濟醫院、新北仁康醫院、護康診所、民康眼科、

晶漾皮膚科、宏濟精神神經科醫院、長青中醫、

國華中醫、同仁堂中醫診所等簽訂醫療合約，本

校師生請攜帶職員證或學生證，可享優惠，詳細

內容請參考衛保組網站。
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健康教育與活動

➢各項健康促進學校活動

• 健康體能活動、健康飲食、性教育與愛滋病防治
、事故傷害、中醫保健等

• 捐血活動：於4月10、11日舉辦捐血活動， (星
期三、四)、舉辦。捐血者記小功喔!捐血一袋救
人一命。

• 參加健康促進系列活動集點換禮物。

• 食用本校餐廳健康餐可集點。
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活動名稱 活動內容 時間
地
點

健促點數 備註

健康體能智
慧行

實施血壓、體脂肪、腰圍、體
重檢測

3月4起
至5月31日

健
康
中
心

1點/項 每周認列1次

營養諮詢 營養諮詢(每人限3次)
3月11起
至5月31日

健
康
中
心

2點/次 預約每周限4人，營養師

健康餐推廣
經營養師核可後之校內攤商購
買健康餐(1點);全家便利商店鮮
奶(0.5)、豆漿(0.5)、水果1點

3月4日
至5月31日

校
內
各
餐
廳

1點/餐 健康中心

提升免疫大
戰

輕食DIY示範:墨西哥塔塔醬左
法國魔杖

4月23日(二)
15:10〜17:00

C
4
1
0

1點 宿舍3點

健康促進系列活動及集點辦法(一)
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活動名稱 活動內容 時間 地點
健促點
數

備註

早安景文晨之美 辦理宿舍早起吃早餐活動
3月4日起
至5月2日

操場 2點/組
宿舍管理中

心

早起吃早餐、健康餐

1.凡每日於08:30前於本校早餐
店購買早餐可獲1點。

2.凡購買早餐店經營養師輔導
後之健康餐,可獲1點。

3月4日至5月
31日

本校早餐店 1點/项

健康飲食全方位,外
食攻略大揭祕

輕食DIY示範:優格馬鈴薯沙拉
三明治

5月30日(四)
10:10〜
12:00

H332 2點 宿舍3點

校園捐血活動
參加捐血者並可參加與原民共

舞活動
4月10日〜4月

11日
景文一路 3點 宿舍加5點

愛滋防治宣導 愛滋防治宣導、愛滋檢驗等
5月2日

10:10-15:00
景文一路 2點/項 健康大使社

健康促進系列活動及集點辦法(二)
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• 運動健康促進請逕至前往各活動場地，找授課
老師報名。

活動內容 星期 時間 地點 健促點數 備註

健身運動 一 17:00~18:00 B棟7樓健身房 2點/次 體育組

桌球
足球
健走

二 17:00~18:00
F棟人文館2樓
足球場(大操場)

操場
2點/次

衛保組
謝素貞

羽球 三 17:00~18:00 F棟羽球館5樓 2點/次 洪欣正

瑜珈 四 17:00~18:00 B棟7樓瑜珈教室 2點/次 吳芳瑤

健康促進系列活動及集點辦法(三)
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★獎勵

一、各項競賽進步獎

1.代謝症候群個案腰圍改善達2 %者、BMI改善

率達2%、體脂改善率達2%者、可參加摸彩

。(請自動至健康中心測量)

2.腰圍改善率、BMI改善率、體脂改善率分別

依據改善率多寡取前三名，可獲商品卡。

健康促進系列活動及集點辦法(四)
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二、點數兌換獎品
點數 獎品(各項點數任選其中一項)

3點 五月花110抽絲滑柔三層抽取可充衛生紙1(小)包

5點 早餐券/不銹鋼環保吸管(含清洗刷子)

10點 旅行用急救包/全家禮物卡(100元現10張、每人限領1張)

15點 運動毛巾/精美設計飲料環保杯袋/乒乓球一盒(Sumsung)

20點 Footer除臭襪/精美設計健康飲食環保袋/創見USB(32GB)

25點 彈力帶/Tefal法國特福保鮮盒500ML

30點 不銹鋼雙層隔熱多功能碗(內膽304)1200ML/創見USB(64GB)

35點 羽球一桶/Tefal法國特福保鮮盒800ml/【LocknLock樂扣樂扣】Tritan優質矽膠提袋運動水壺470ml

40點
【鍋寶】#316超輕量保溫杯(E)-480CC/Cook Power鍋寶手提真空保溫杯/【日本富士雅麗】陶
瓷噴層吸管直飲雙飲杯600ml

健康促進系列活動及集點辦法(五)
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二、點數兌換獎品

點數 獎品(各項點數任選其中一項)

45點
創見USB(128GB)/HANG單耳藍芽5.0耳機/聆翔Q6真無線藍芽耳
機

50點
三光牌高真空不銹鋼休閒杯-0.35L /【ADATA 威剛】行動電源/【BL
ACK HAMMER】陶瓷手提旋蓋晶鑽保溫杯930L/

55點 三光牌不鏽鋼休閒杯(A)500 CC

60點 日式316真空700 CC 保溫瓶-台灣製造/三角支架藍芽自拍棒

70點 OMG F8立體聲藍牙喇叭音響

80點 歌林隨行杯冰沙果汁機 (限1台)

90點 大同 600 CC 隨行杯果汁機(TBR-P3060GY)(限1台)、瑜珈墊

健康促進系列活動及集點辦法(六)

../../../Pictures/Saved Pictures/112-2健促活動兌換獎品.jpg


景文科技大學學生事務處

健康環境與管理

➢餐廳衛生管理：

• 施行餐廳衛生檢查、餐飲滿意度調查。

• 餐飲異常事件(餿、腐、蟑螂、蒼蠅等)可攜帶證物向環安中心
反映

• 因應環保政策，請主動告知店家內用或外帶；內用者一律使
用店家所提供之環保餐具；外帶者若自備環保餐具折抵餐費4
元、未自備環保餐具(使用免洗餐具)者，額外負擔費用4元。

➢ 水質檢驗：

• 總務處於每年2月、5月、8月、11月檢測水質，檢驗結果公
告於衛保組網站。

• 請同學盡量攜帶環保杯飲用，既環保、省錢、安全又健康。
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➢學生團體保險
• 保險公司：國泰人壽公司。
• 保險公司專員到校服務時間：每週三
中午11:30至13:00

• 地點：F棟人文館一樓(聯合服務櫃檯)
• 其餘時間可直接洽詢健康中心
• 保障內容：(詳情請見網站)意外之門
急診、住院、手術等。疾病住院、
手術。

保險事宜
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• 為避免各項傳染病之傳播，請大家做好自我健康管

理，培養健康飲食與運動習慣、勤洗手、加強呼吸

道衛生與咳嗽禮節，有發燒與咳嗽症狀，請戴口罩，

並注意「生病在家休息」。

• 請避免接近草叢地帶，小心注意毒蛇出沒。

• 請加強登革熱防治，避免蚊蟲叮咬。

• 茲卡病毒傳染方式是被帶有茲卡病毒的病媒蚊叮咬，
此病媒蚊與登革熱相同為斑紋，防治原則與登革熱
相同。

強化傳染病防治
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謝謝聆聽


