
新生班級經營百寶箱 

*以下為建議事項，導師可依需求自行斟酌。 

項目 說明 

班級 

幹部 

遴選 

1. 班級幹部為班長、副班長、學藝股長、總務股長、輔導股長、康樂股長。 

2. 班級幹部遴選方式可以是學生自願或是提名投票表決。 

貼心小提醒： 

1. 請導師輔導幹部處理班級事務，避免班級幹部害怕受到排擠而不敢管理班上事務。 

2. 班級幹部都有專屬 LINE群組，提醒幹部必須加入，加入 QR CODE 請參閱附件。 

 

註 1：開學第一天早上的班會進行幹部遴選，遴選完畢後敬請導師協助幹部加入所屬

幹部群組，開學班會時間與地點將由生輔組另行通知。 

註 2：幹部名單表將會張貼在班會教室黑板上，敬請導師遴選幹部後，請副班長填寫

完畢繳回生輔組。 

新生關懷 
以鼓勵或打氣方式，協助新生降低對於未來學習生涯的不安感，促進新生開始融入

班級。 

導師聯絡 

方式 

由各班導師依據自己的意願，提供導生班學生聯絡方式(例如學校分機、電話、LINE、

電子信箱、教導師關懷及晤談系統【office hour】預約方式等)，以利班上同學如突

遭緊急事故或遇到問題需有人協助時，能與導師聯繫。 

學生聯絡 

方式 

利用導師時間確認學生之聯絡方式，提醒學生校務資訊系統內之聯絡電話及聯絡人

務必正確，以免遇到緊急事件無法及時聯絡學生或家長。 

課表 新生可於校務資訊系統查詢課表，導師可示範查詢方式。 

請假 

1. 平時的課程，請假皆上網申請，於期限內進入校務資訊系統(路徑:登錄個人帳

號、密碼-選擇申請-學生網路請假作業-登錄完請假資料-確定存檔-送出審核

即可，相關師長即於線上進行審核)。 

2. 應依規定完成請假程序：未到課即應依規定完成請假程序，切勿等到網路上出

現曠課記錄才請假，否則因而逾期造成無法請假。 

學生請假

核假 

1. 四技部學生請假，課程假單由任課老師核假，重要集會及班會則由導師核假。

為掌握學生出勤及請假情形，請導師每日上網確認並完成核假作業。 

2. 學生生理假請予以准假，如未依法核假，以免違反性別平等教育法。 

3. 如學生心理調適假，請關心學生狀況。 

4. 學生如請假異常，請予以關心，必要時及時通知家長。 
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考試週 

1. 本校期中、期末考週，正常上課，由教師於上課時間安排考試。考試假部分請

依據教務處考試規則辦理，特別提醒：期中考與期末考皆不得請事假，學生因

急病或不可抗力事故無法應試者，應依一般課程請假程序辦理，並由本人或代

理人於當日以電話、通訊軟體或電子郵件通知任課教師。於返校二日內，持醫

師診斷證明或相關證明文件，依任課教師規定辦理考試請假手續，補考時間由

任課教師安排，以不逾一週為原則。 

2. 學生須攜帶學生證或有照片可證明身分之證件應試。任課教師或監考老師如認

有查驗身分之必要，得要求學生出示學生證或附有照片之身分證件。 

3. 考前請詳閱教務處公告之考試規則，避免違法。 

班會 

1. 四技部每學期應至少召開 4次班會，召開班會時間導師可與全班學生討論後訂

定，並公告於班級群組中。 

2. 班會時間請副班長確實點名。 

3. 班會紀錄由學藝股長負責記錄，並於會議結束後 7天內上傳到班會紀錄系統，

導師須上網審核。 

班遊 
各班可自行決定是否舉辦，若是舉辦，相關辦法規定可詢問課外活動指導組。成行時

導師務必參與，導師若不克參與，需請代理人參與。 

班費 班費金額及繳交方式由各班級自行決定。 

行事曆 
開學前務必上網下載備用，下載路徑:文藻首頁－資訊公開－最新消息－行事曆（全

校性共同時間校級活動），QR-CODE如下: 

         

   行事曆        全校性共同時間校級活動 

全校性 

共同時間

校及活動 

冷氣卡 

1. 教室冷氣卡可至校內萊爾富便利商店購買新卡，舊卡點數使用完畢後，可至萊

爾富便利商店退還卡片押卡金($150)。 

2. 教室冷氣卡 3000點，價格為$1050 (含押卡金$150)。 

3. 每點可使用 45秒。 

學校專屬

e-mail 

1. 新生於第一學期開學前會自動產生學生電子郵件，郵件帳號為學號@st入學年

度.wzu.edu.tw ，例如 115學年度入學為：學號@st115.wzu.edu.tw。 

2. 學校會有很多重要事項都是寄到學生專屬的學校電子信箱，例如請假審核通過

與否事宜、假單親洽事宜、勤缺事宜或是關於自身權益學校大小事，因此一定

要常常到學校的電子信箱收信喔！ 

3. 登入的路徑：先至學校首頁，登入資訊服務入口網，進去後點擊電子郵件，再

點擊學生線上電子郵件即可查看信箱。 



2 

全面禁菸 
1. 本校校園內全面禁菸(含電子煙)。 

2. 未滿 20歲禁止吸菸。 

社團 
依據本校文藻外語大學學生參加社團管理原則，凡具本校學籍之學生，除五專部一、

二、三年級須至少參加一個社團外，其他學制與年級者均得自由參加。 
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班級幹部 LINE群組 

班長 副班長 

  

學藝股長 總務股長 

  

輔導股長 康樂股長 

  

※請導師協助各幹部加入所屬 LINE群組 
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校園安全卡 
 

 

 


