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國立臺灣海洋大學學生宿舍櫃臺服務守則 

100年 3月30日學生宿舍自治會座談會議通過 

106年 4月26日學生宿舍自治會座談會議通過 

113年 3月19日學生宿舍自治會座談會議通過 

中華民國113年4月8日海學住字第1130007099號令發布 

一、本規則依據「國立臺灣海洋大學學生宿舍自治會組織規則」第七條規定訂定之。 

為使學生宿舍自治會幹部於櫃臺服務期間能充分了解相關責任及義務，特訂定本守則，

以期全體幹部配合遵守。 

二、宿舍櫃臺服務工作務必確實，如有怠工、態度不佳、未準時於指定時間服務或違反本守

則者，得依相關考核規定辦理並取消櫃臺服務資格。 

三、宿舍自治會幹部未準時於指定時間至櫃臺服務，採違規記點制度，第1、2學期分開計算，

學期累滿10點(含)，則該學期考核成績不通過(低於70分)。 

因故未準時於指定時間至櫃臺服務，應於當日主動告知宿舍承辦人員。 

(一)遲到10分鐘以內，記4點，不需補回遲到未服務時數。 

(二)遲到10分鐘以上，記5點，需補回遲到未服務時數(以分鐘計)，依宿舍承辦人員另

行安排，於指定時間內完成。 

(三)遲到未準時於指定時間至櫃臺服務，且未於當日主動告知宿舍承辦人員，記10點，

該學期考核成績不通過(低於70分)。 

四、櫃臺服務期間注意事項： 

(一)請注意宿舍進出人物：倘有廠商維修事宜須進入宿舍，確實登記進出人員，並著工

作背心，以電話通知該寢室同學將有廠商進入維修。倘有可疑人物(或異性)進入，

務必上前詢問。若為異性或非住宿生，請告知勿進入宿舍區，若規勸不聽，請立即

通知住輔組承辦人員、校安中心值勤人員或駐警隊協助處理。 

(二)禁止於宿舍櫃臺服務時聊天、大聲嬉鬧，以免影響專業形象及住宿生居住安寧。 

(三)協助掛號信件發送事宜：通知寢室同學盡速攜學生證簽名領取，倘非住宿生，請註

記退回郵務室。 

(四)依宿舍櫃臺服務紀錄表項目確實檢查後簽名，公共區域倘若發現有物品損壞或其他

異狀，盡速於教學務系統之修繕系統報修。服務時應翻閱前幾天之紀錄，注意是否

有交辦事項。當日服務若有交辦事項應填寫清楚及處理情形。 

(五)問題反映：問題與反映由當班受理者處理完畢並確實記載，若無法處理需於交班時

清楚交代。倘有住宿生反映問題，請務必於宿舍櫃臺服務紀錄表中紀錄，留下其姓

名電話，並於住輔組承辦人員上班時間告知處理回覆。 

(六)海報文宣之登記蓋章。學校公文於蓋章後立即至各樓層公布欄張貼，並撤下逾期海

報。 

(七)禁止於服務期間上網聊天、玩網路遊戲、看網路電視等。 

(八)緊急事件：請務必通知住輔組承辦人員、夜間輔導人員、校安中心值勤人員、駐警

隊等。 



五、非必要盡量避免調整服務時間，若於已安排之時間無法至櫃臺服務，請先自行協調其他

幹部調整服務時間，並告知住輔組承辦人員進行服務時間調整。 

六、櫃臺服務期間請注意服裝整齊清潔，禁止穿著拖鞋。 

七、有禮貌的向人打招呼：請主動向進出的每一個人親切禮貌的打招呼。至櫃臺的同學主動

以微笑親切的詢問。 

八、遵守電話禮儀： 

(一)聽到電話鈴聲，請立即接聽電話，不可讓鈴聲超過三聲。 

(二)若電話鈴響太久才接聽，請在接起時先向對方說「抱歉讓你久等了」。 

(三)接聽電話時，請先說自己的職稱姓名，並問好，再問要洽詢之人或事。 

(四)清楚各樓層幹部姓名、住輔組的主管及承辦人姓名；有來電找人，請親切的告知。 

(五)注意事項： 

1.若來電之家長或朋友要找住宿生，請留下其姓名電話及留言事項，並通知該住

宿生回覆電話，切勿直接告知其寢室號碼及洩漏住宿生個人資訊。 

2.留言時需註明對方姓氏、聯絡方式、留言事項、紀錄日期及紀錄人姓名。 

3.若對方不願留姓名資料，不必勉強，客氣說謝謝即可。 

九、櫃臺服務期間所知學生個人基本資料具有保密原則，切勿洩漏各項個人資料與切勿談論

於櫃臺服務期間所知涉及學生個人事務，如有違反，自負法律責任。 

十、各宿舍櫃臺服務須知由各宿舍訂定之。如有未盡事宜，依相關規定辦理。 

十一、本守則經學生宿舍自治會議通過後發布施行。 


