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一、本校為建立與維持共同之安全規範，促使宿舍管理員注意遵循安全之作業方法，避免自己受到

傷害或使他人遭受傷害，確保宿舍管理員的安全與健康及維護學校之利益，特訂定「書院與住

宿服務組宿舍管理員工作守則」(簡稱本守則)。 

二、宿舍管理員應遵守「亞洲大學適用勞動基準法人員工作規則」，並依其規定辦理考勤、休假、

請假、工時與加班事宜，任何異常應主動回報主管。 

三、個人資料與隱私保護 

宿舍管理員應依據「個人資料保護法」及本校相關規範妥善處理因職務接觸學生、教職員或訪

客之個人資料及隱私資訊（如姓名、聯絡方式、身分證號、房號、健康資訊等）。 

（一）除依法或職務上必要外，宿舍管理員不得擅自揭露、洩漏、傳遞、轉載、拍照、錄音、錄

影或其他方式外流他人個人資料或隱私資訊。 

（二）除職務上需要，不得於未經授權情況下，查閱宿舍監視器影像、出入記錄、住宿申請紀錄

或其他敏感性資訊。 

（三）除依法或職務上必要外，不得以手機、相機等設備私自拍攝住宿生、其房間內部或個人行

為，亦不得傳播、上傳或使用該等內容作為私人用途、社群分享或其他非經主管核准之用

途。 

（四）不得利用職務上取得之資訊進行推銷、交友或其他非職務用途。 

（五）個資洩漏或遺失情形，應立即通報主管，並配合調查與後續處理。 

四、性別平等 

（一）應尊重性別、性傾向及性別認同之多元性，嚴禁任何形式之歧視。 

（二）非經必要及勤務需要，不得進入學生私人空間；如需進入，應事前敲門並說明理由。 

（三）不得有違反性別平等教育法、性騷擾防治法、性別平等工作法之規範，有肢體、語言或其

他不當行為。 

五、職業倫理與行為規範 

（一）應秉持誠信、負責、保密與尊重之原則執行職務。 

（二）不得與學生涉及金錢借貸或利益交換行為。 

（三）不得接受家長、學生或廠商餽贈、回扣、請託等行為；涉及利益衝突時應主動迴避。 

（四）不得以職權或人際關係施壓、包庇或報復他人。 

六、環境衛生與公共空間管理 

（一）應每日巡查宿舍之建築設施與公共空間（如大廳、樓梯間、洗衣間、飲水機等），確保安

全與整潔。 

（二）操作各項設備（如門禁、滅火器、緊急照明）時，應確保使用正確，並須注意保持緊急避

難動線、出口或設備前方通暢。巡查異常應立即通報總務處。 

（三）禁止於值勤期間有下列行為： 

1.吸菸、嚼食或吐檳榔汁； 

2.亂丟煙蒂、紙屑、垃圾等雜物； 

3.於夜間喧嘩或破壞公物。 

（四）值勤巡邏規範： 

1.每班至少巡邏宿舍一次，且與上一班巡邏時間應間隔至少兩小時。 

2.巡邏時應穿著宿舍識別背心，以利住宿生辨識。 

3.若發現異常情況(如可疑人員、設備損壞、住宿生違規…等)，應立即拍照佐證，通報相關

單位處理，並詳實記錄於交接簿，註明巡查時間、巡查區域及發現事項等資訊。 

（五）值勤期間應著保持儀容整潔、服裝端正，展現專業形象。 

七、教育訓練參與 



為提升宿舍管理員之專業素養與服務品質，並確保其了解與遵循相關法律與學校規範，應依學校

或上級單位之安排，定期參加教育訓練課程或研習，可包含個人資料保護、隱私保護、性別平

等、職業倫理、法治教育、生命教育、學務專業、防災教育等議題。 

八、同仁相處與申訴機制 

（一）同仁間應本互尊互信原則合作；如有爭議應透過理性溝通解決，必要時得提報主管調處。 

（二）嚴禁以暴力、辱罵、誹謗、脅迫、騷擾或恐嚇等方式侵害他人權益。 

（三）遭受侵害者得依學校申訴程序或法律途徑提出救濟。 

九、業務執行與服務態度 

（一）應依學校和書院與住宿服組規定之標準作業程序執行所有工作事項（如報到、退宿、物品

借用、通報處理等）。 

（二）不得擅自簡化或變更流程，亦應保持理性語氣、尊重態度，避免語言失當。 

十、緊急應變與防災訓練 

（一）應熟悉學校各宿舍緊急應變流程與疏散路線，並定期參加防災、消防及避難訓練課程。 

（二）勤務期間若發生災害、異常事件，應立即依規定通報並執行應變處置。 

十一、異常狀況通報 

遇有以下情形，應立即通報並記錄處置情形，並應保持冷靜應對，必要時通報主管或校安人員

協助。 

（一）設備異常、氣味異常、可疑人員等安全疑慮； 

（二）住宿生有情緒失控、自傷行為或健康異常之表現； 

（三）住宿生、家長或外來人員情緒激動或行為不理性。 

十二、值勤休息與健康管理 

（一）繼續工作滿3.5小時以上，應安排30分鐘休息，如遇特殊勤務調整時，應事先報請主管

同意。時段如下： 

1.早班休息時間為上午 11 時至 11 時 30 分。  

2.中班休息時間為下午 6 時 30 分至 7 時。  

3.晚班休息時間為凌晨 3 時至 3 時 30 分。  

（二）上班前或工作中，應維持精神充足，嚴禁喝酒或濫用有害身心、擾亂精神的藥物。若

就醫服藥者應依醫囑正確使用藥物，並應充分瞭解可能產生之副作用，必要時應告知主

管、相關管理人員或同仁知悉。 

（三）應注意自身健康，避免長期過勞、失眠、高血壓等過負荷情形，必要時應主動反映或

就醫。 

十三、本守則如有未盡事宜，另行補充之。 

十四、本守則經學務處處務會議通過，陳請校長核定後發布施行，修正時亦同。 

 


