三信家商學生生活規範

中華民國105年9月12日校務會議修訂通過
中華民國106年8月1日校務會議修訂通過
一、服裝儀容規定

　（一）服裝規定

　　　1.本校校服為制服與運動服，各科科服與經核定之特殊團隊服裝須符合學校規範始可穿著。

2.穿著制服時：

　　　　(1)領結、腰帶必須按規定佩帶，領結不得變形，腰帶不得任意取下。

　　　　(2)男生穿著長袖白上衣時，需依規定結深藍色領帶。

　　　　(3)校徽、學號應保持正確、清晰，規定如后：

　　　　　(制服應繡校名、學號、班級番號及校徽。

　　　　　(顏色規定：
　　　　　　104學年度入學學生：橘紅色
　　　　　　105級入學學生：明黃色
            106級入學學生：淡綠色
　　　　(每個繡字大小約為1公分，與學生手冊封面顏色相同。
　　　　(4)背心裙長度不得高於膝蓋以上5公分（以膝蓋骨上緣為準）。
　　　　(5)皮鞋為黑色學生鞋，女生鞋子中央有一絆帶，絆帶旁不得有任何飾物。

　　　　(6)女生穿著背心裙時襪子一律為白色襪子（長度規定:膝蓋下緣以下，腳踝骨上緣以上）。

　　　(7)穿著校服時，不得搭配雜色外套，進出校門，亦不得拿在手上。

　　　(8)冬天穿毛衣（背心）以Ｖ字領，黑、藍色、紅色（單色）為原則，領口不得遮住領結（帶）。

　　　(9)女生可申請著藍色長褲，穿著藍色長褲時之圓領白色襯衫，須繡學號、結領結及穿女生絆帶皮鞋。

　　　3.穿著運動服時：

　　　　(1)運動服上衣須依規定繡學號（與校服相同）。
　　　　(2)運動服之長褲須為有本校標誌者且褲腳不可有拉鏈或鬆緊帶。

　　　(3)球鞋顏色不拘，以運動鞋為主，不得穿休閒鞋、高跟或厚底鞋。

　　4.其他相關規定：

　　　(1)攜帶書包時，書包內應放置教科書。

　　　(2)穿著校服或運動服時，不得穿雜色外套進出校門，亦不得拿在手上。

　　　　(3)穿著他人校服、冒用他人學號，依校規加重處分。

　　　　(4)夏季穿著制服時可穿搭運動外套，唯冬季應著制服外套為主。
　　　　(5)白上衣、深藍色校服褲、運動長褲、外套應合身，不得私自修改或穿著緊身衣褲。

　　　　(6)新生制服發放前，統一穿著素色上衣（不可低胸、無袖、露背、露肚皮）、藍色或黑色長褲（不穿連身吊帶褲）、球鞋，符合樸素、整潔為原則。

　　　　(7)例假日、週六逢考試，寒暑假到校一律穿著校服（有運動課或返校可穿運動服）。

　　　　(8)冬天天氣寒冷時，女同學可穿藍色長褲或穿著膚色褲襪。
(9)實習課程，得穿著科服到校（須配件整齊）；另餐飲科之廚服因考量衛生整潔，不得穿著廚服進出校門。

(10)國定假日、例假日、寒假、暑假，學生到校自習或參加課業輔導、補考、重補休、補救教學及返校打掃以外之活動者，得穿便服，惟應攜帶學生證明以供查驗。

(11)重要之活動（例如週會、開學典禮、畢業典禮、校慶、休業式、國際或校際交流活動等），得由學校統一律定穿著制服(運動服)。

(12)開放班服、社團服裝，且須有學校LOGO可資識別，並限於特定時段穿著（例如：校慶、園遊會、運動會穿著班服、社團課穿著社團服裝）。

(13)學校統一訂定換季期間學生應按規定穿著短袖或長袖校服；另考量天氣變化及個人需求，學生可加穿保暖衣服於制服外套或運動外套中，惟便服不得外露（如帽T外露）。

(14)因強烈寒流氣溫低於攝氏18度時，得於制服或運動服外套外添加厚重夾克。

(15)穿著制服（科服）時應穿著皮鞋，運動服時應穿著運動鞋，兩者不應混搭穿著。
　（二）儀容規定

　　　1.頭髮以健康、整潔原則。
　　　2.女生髮飾以暗色為宜
　　　3.不得配帶耳環、戒子或其他飾品，繫紅線之平安符、玉佩以不外露為原則。

　　　4.指甲不留長，不擦指甲油。

　　　5.不可濃妝豔抹。

二、禮節規定
　（一）對師長之禮貌：

　　　1.在校（外）無論何時何地遇見師長或來賓，均須敬禮並親切問好。

　　　2.坐時遇見師長應起立致敬。

　　　3.與師長談話時，要態度誠懇，彬彬有禮。

　　　4.乘坐車船時，遇見師長時要主動讓坐。

　（二）對同學之禮貌：

　　1.低年級應向高年級敬禮、問好。

　　　2.同年級應相互敬禮問好，並以先舉手為榮。

　　　3.分別時應互道再見。

　　　4.同學間應如兄如妹，和睦相處，互相切磋，互助合作。

　　　5.進出餐廳或乘坐車船，應遵守秩序，謙虛禮讓。

　（三）升降旗：

　　1.隊伍要整齊嚴肅，敬禮要虔誠莊重，唱國歌要大聲齊唱。

　　　2.個人聞升降旗或唱國歌時要肅立致敬。

　（四）進出老師辦公室：

　　1.不得擅自進出老師辦公室。

　　　2.進辦公室前應先呼「報告」。

　　　3.入室後應隨手關門，腳步要輕，說話聲音要適度。

　　　4.如呈遞或接受物品時，應雙手呈遞或接受。

　　　5.老師桌上物品，不得隨便翻閱。

　（五）上下課：

　　　1.要起立按照規定禮節向老師敬禮。

　　　2.按序進出教室。

　　　3.椅子要輕放。

　（六）待人接物：

　　　1.注意禮讓，不要忘記說個「請」字。

　　　2.接受任何人的服務幫忙時，不要忘記說聲「謝謝」。

　　　3.自覺不週到處，應該說聲「對不起」。

　　　4.與人握手或談話時，要注目示敬，不可有倦怠和倨傲的表情。

　（七）搭乘電梯：

　　　1.遇見師長，應禮讓師長優先，且須親切問好。

　　　2.為暢通電梯、減輕負荷，三樓（含）以下，請走樓梯。

　　　3.學生下樓儘量不搭乘電梯。
（八）為倡導節能、減碳之環保措施，12:40~13:10午休期間全校辦公室、教室均熄灯;行政樓、孟丹樓除公務電梯外，一律關閉暫停使用。

三、請假規則
（一）學生因故不能到校上課時應按本規則請假，未經准假缺席時，以曠課論。
（二）請假分為病假、事假、公假、產前假、娩假、流產假、育嬰假、生理假及喪假等：

1.病假：

(1)必須家長蓋章證明。

(2)二日以上必須檢附就醫證明（藥包、處方箋、收據）。

(3)如因病不能來校，本人或家長應事先向導師報告請假，病癒到校三日內辦理補假手續，逾期仍以曠課論。

2.事假：

(1)須事先請假經准許後方為有效。

(2)考試期間不准事假。

(3)如因特殊事故無法事先請假時，事後到校當日可提出證明補請假，如不准仍以曠課論。

3.公假：

(1)代表學校或政府參加各種比賽及政府規定之集會者。

(2)須有承辦單位或導師提出公假申請經核准者，始為有效。
4.產假、娩假、流產假、育嬰假:

(1)經學校相關行政單位依權責核准假別。

(2)產前假、育嬰假視個人實際需求請假。

(3)流產假依懷孕週數請假。

5.生理假:

(1)同病假方式處理。

(2)二日以上須由家長出具證明。

6.喪假:

(1)請假天數:父母親一星期(七天)；祖父母(非父母之其他監護人):五天。

(2)若有超過請假天數者以事假辦理。

(3)其餘旁系親友依事假辦理。

（三）准假權限：
1.一日由導師核准。

2.二日以內由生輔組長核准。

3.三日以上一星期以下由學務主任核准。

4.超過一星期呈請校長核准。

（四）請假程序：
1.先至導師處報告並填妥請假單。

2.請假單須有家長簽章（住校生得由舍監連繫家長後代理）後，連同證明文件呈送導師簽署。

3.導師簽署後，送生輔組長處審核。

4.請假期滿仍不能到校上課，得由家長辦理續假手續。

5.凡公佈缺課如有錯誤，應於公佈之日起乙週內到學務處生輔組核對更改，逾期不予受理。

（五）請假一日以八節計算。

（六）上課（含午休）期間必須外出時，應填具臨時外出請假單，經導師徵得家長同意及輔導教官核准後，始得外出。事後須補填請假卡經家長認証，並完成正式請假手續，否則仍以曠課論。
（七）上課鈴響後，10分鐘內進教室登錄為遲到，10分鐘後登錄為曠課。

（八）考試請假及補考規則悉依本校「定期考查學生請假補行考試實施要點」規定辦理。
（九）學生全月份不曠課，不缺席者予以嘉獎一次獎勵。

（十）學期內曠課達四十二節課以上，經提報學生事務會議通過者，得予以輔導轉學。

四、遲到處理規定

　（一）除搭乘校車或經申請核准之遠道生可於八時前到校之外，其餘同學均須於七時三十分前到校，如無法於八時前到校者，得申請住校（學校宿舍）。

　（二）凡遲到學生，均需刷學生證，並將紀錄登記於電腦中。

　（三）每月遲到不得超過3次，累積3次（含），記警告乙次，每3次再行累加警告乙次，每月歸零重新計算。

（四）遲到學生在升旗時，應整隊集結於校門內或籃球場，不得個別行動。

　（五）如因特殊事故遲到者，應於當日天內下午17：00前由導師上線於系統實施註銷，始可減免補學習，逾期不予受理。

五、交通安全規定

　（一）徒步：

　　　　1.上、放學徒步要遵守路隊，並接受教官、交通服務隊之指揮與規勸。

　　　　2.校門口穿越馬路時，應走有紅綠燈指示之行人穿越道。集體上、放學時，則依交通服務隊之指示穿越馬路。

　　　　3.馬路上行走時，應靠邊走，並注意前後來車。

　（二）腳踏車：

　　　　1.不可單車雙載、或兩車併行，並應戴腳踏車用之安全帽。

　　　　2.減速慢行，並與前車保持適當距離。

　　　　3.在慢車道上靠右行駛，不要逆向或在快車道及人行道上行駛。

　　　　4.校區內禁止騎乘腳踏車，進出校門（限走東北門）應牽車步行。

　　5.依規定停放在校區內瓊瑤大樓前水泥地停車格內。

　（三）校車及公共車輛、船舶、捷運通勤：

　　　　1.上、下車主動排好路隊，避免喧囂吵雜。

　　2.車上禮讓老弱婦孺，端正言行，維護校譽。

　　　　3.在任何場所或車站均應接受當地教官或糾察（服務隊）同學（搭校車時為司機先生及車長同學）的指導與糾正。

　　4.搭乘校車不可強佔座位，違者重懲。

　（四）騎乘機車：

　　1.不可無照駕駛。

　　　　2.須檢附駕照、行照影本至教官室辦理申請登記。

　3.不論前騎或後載者均需佩戴安全帽。

　　　　4.依規定停放本校校園四週圍牆人行道規畫之停車格內，嚴禁停放附近商家門口。
六、午餐規定

　（一）各班領便當公差於十一時四十五分始可離開教室到指定地點領取便當。

　（二）由家長送便當到校者，請於十一時五十分至十二時整送至校門警衛室，每人限送乙份。（十二時五分將實施管制）

　（三）學校一律禁止外購(送)便當及任何飲食，以確保同學飲食之安全。

　 （四）各班於十二時五分至十二時十五分須在教室內安靜用餐，不得大聲喧嘩或離開教室。

　（五）用完餐後應作好資源回收及廚餘回收，並將教室打掃乾淨。

七、飲食規定

　（一）飲食使用地點僅限於餐廳及各班教室。

　（二）校內外禁止邊走邊吃東西，嚼口香糖視同禮儀違規，教師（官）及各服務隊成員得以糾舉登記。

　（三）各專業特別教室、圖書館、七樓講堂、林迦紀念館等，禁止攜帶食物、飲料入內。

　（四）玄關、走廊及階梯，無論上課或放學時間禁止就地飲食。

　（五）上課時間禁止於桌面上放置食物、飲料及茶杯，體育課禁止攜帶任何飲料上課。

　（六）用畢飲料、食物、瓶罐、紙盒應依規定作好資源回收。

八、值日生服務規定

　（一）各班每日值日生二人，由各班衛生股長督導輪派。

　（二）每節下課後，立即將黑板擦拭乾淨。

　（三）上堂外課時，將教室冷氣、電扇、電燈關掉，各班須留兩位值日生於教室內負責教室及財物安全。

　（四）升旗或重要集會、堂外課時，二名值日生留守教室，如發現未經請假，擅自逗留教室同學，應立即報告導師處理。

九、例假日到校自修（輔導）規定：

　（一）本校學生於例假日到校自修（輔導）者，均須到指定之閱覽室或教室內自修，到教室自修者須至少兩人以上，以策安全。

　（二）到校自修（輔導）時，一律穿著校服或制式運動服，且嚴格要求服儀整齊。

　（三）到校自修（輔導）時，須保持場地整潔及校園安寧，並愛護公物。

　（四）在圖書館閱覽室自修時，嚴禁攜入零食、飲料等物品。

　（五）學生有下列情節之一者，視情節輕重嚴予議處：

　　1.擅自開啟已關教室之門窗者。

　　2.破壞公物者。

　　3.擾亂秩序者。

　　4.任意塗寫文字者。

　　5.擅自帶友人到校自修、運動者。

　（六）本校於例假日均有值勤教官負責巡邏督導。

十、遺失物交領規定

　（一）凡拾得物品，不論大小貴賤均須交教官室登記招領。

　（二）如匿藏不交者一經查獲即以偷竊論。

　（三）凡遺失物品，須先到教官室查閱遺失物品招領單，如有所失物品，得聲請領回。

　（四）領取遺失物品時，須先說明認記，符合者方予簽名領回。

　（五）遺失物經拾得者同意後，每學年拍賣一至二次，所得款項捐給本校仁愛基金帳戶。

　（六）遺失物品一經發給拾得者或拍賣後，失主不得再請求追回。

十一、考場規則

　（一）依照考試時間準時入場按時交卷。

　（二）除必需之考試用具外，課桌及抽屜不得放置任何課本、作業簿及有關資料。

　（三）考生犯左列情事之一者，酌扣該科分數或予記小過處分：

　　1.交頭接耳任意談話者。

　　2.左顧右盼窺視他人試卷者。

　　3.以自己試卷供他人窺閱者。

　　4.朗讀試題答案者。

　　5.擅自移動課桌者。

　　6.把玩或使用手機者。

　（四）考生犯左列情事之一者，除該科成績以零分計算外，並予記大過處分：

　　1.互換座位或試卷者。

　　2.夾帶教本或字條作弊者。

　　3.傳遞教本或字條幫助他人作弊者。

　　4.不交試卷者。

　　5.在桌面及文具留下字跡有作弊企圖者。

　　6.冒名頂替者。

　　7.故意擾亂考場秩序，情節嚴重者。

　（五）考生未逾三十分鐘不得交卷而交卷後須立即離開，不得逗留在考場內外或高聲談論。

　（六）除試卷字跡不明者外，學生不得向監考老師請求說明有關試題內容。
