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CDU ESL CENTER 

學校管理規則 

 

 
 
 
 
 

中文名 Given Name :  

英文名 Eng Name : 

課程    :  

請保持這份文件直到課程最後一天 

 



 
 

 
 

 

 

課程規則 

 

 課程編排及導師分配是辦公室的權力。 

◦ 在開學第一週，學生不允許更改他們的課表。 

◦ 如果學生換課的理由無效，將給予他/她一周的調整。在這種情况下，工作人員會注意學生的狀況。 

 與經理或顧問諮詢後，可以選擇改變課程。但學生出席率和警告數量是允許換課與否的條件。 

學生換課時間從星期二到星期四  8:00am-15:00pm。 

在這以外的時間，不受理改課業務，一次最多只能改兩堂課。 

 增加課程:學生不行將團體課改成 1:1 課。 

*學生如果要額外的 1:1 課程，四周需要付 5500 peso ; 如果需要額外的團體課，四周需付 4000 peso。 

 月考結果:考試結果如果等級為基礎或者高等學生將會提供一堂特別 ESL 課程，此課程學生不能要求退費。 

如果學生在月考之後改變等級，將會改變課程及課本，學生必須遵循。 

 學生出席紀錄:上課遲到 5 分鐘將會被記遲到，上課遲到 15 分鐘將會被記曠課。 

 菲律賓國定假日:學校遵循政府及當地的國定假日規定。 

◦ 上課時間從星期一到星期五除了周末及國定假日。 

◦ 退款時不包括假日。 

 學生必須攜帶課本上課。 

 代課:如果老師缺席，學生將會有代課老師或者補課。 

*上課五分鐘後如果老師還沒出席，建議學生立即通知 SAO 辦公室或找助理。 

 學生跟老師不允許未經許可外出。必須在行程一天前填寫邀請函(Invitation Form)至 SAO 辦公室。如果要吃晚

餐，至少要在當天遞出邀請函。 

◦ 學生必須在邀請函上簽名，在旅行或外出中發生任何事，CDU 語言中心一概不負責任。 

 請假單(EXCUSE LETTERS):學生如果想請假，必須在上課前填好請假單。學生如果有遞交請假單將不會被處罰，

如果提交護士證明或者醫生診斷書，也不會被記曠課。 

請記住:一周最多請假時數為 10 小時，超過將會得到警告。如果學生曠課，將會得到警告。(如:缺席兩小時，兩

個警告) 

 

流程:  

 

.i.1. 填寫請假單。 

.i.2. 必須在上課前遞交請假單至 SAO 辦公室，並找經理簽名。  

 

如果學生未遞交請假單，將會有以下處罰:  

缺席時數/一周 處罰 

兩小時 星期五禁止外出 

三小時 星期五及星期六禁止外出 

四小時 星期五，六，日禁止外出  

  

 學生可以參加在每個星期五晚上 6~8 點的補課，可以將缺席時數扣減兩小時，以減輕處罰。 

 但超過六小時的缺席將不能扣減。 

如果是 Power Speaking 和 Guarantee 課程學生，補課時間在 8~9 點，並給予作業。作業請給週六值班經理檢查。 

 

缺席時數兩小時或三小時 

- -如果學生參加補課，他們將可以在周末外出。 

            缺席時數四小時  

- -如果學生參加補課，他們將可以在星期六及星期日外出。 



 
 

 
 

 

缺席時數五小時 

- -如果學生參加補課，他們將可以在星期日外出。 

缺席時數超過六小時 

- -學生不允許星期五，六，日外出。  

 

 

 

宿舍規則 

*居住在宿舍學生，須遵守宿舍規定: 

 

 

1. 個人貴重物品保管(存入及取出從星期二星期四下午 1 點到 4 點) 

 學生有責任保管好自己的貴重物品，但是也可以將貴重物品(現金或珠寶等)放在 CDU 的保險箱。 

流程: 

 在 SAO 辦公室找值班經理。 

 經理將帶學生去相關部門。  

 在學生離開前，取出存放的貴重物品。  

 管理階層對財務損失概不負責。  

2. 在外過夜 (Monday ~ Friday 08:00-15:00) 

 學生平日不允許外宿。如果學生外宿沒有任何許可，將會得到警告。學生可以在假日前一天外宿。外宿必

須在假日前一天 3:00pm 前提出申請。 

 學生必須在邀請函上簽名，在外出中發生任何事，CDU 語言中心一概不負責任。  

 計畫周末外宿的學生，必須在一樓填寫暫時外宿申請單。暫時外宿申請書必須在周一至週五提交(8:00 – 

3:00)。假如星期五是假日，則暫時外宿申請單遞交截止日為星期四，超過時間的申請將不被允許。允許外宿

學生的清單將會在星期五被公布在一樓大廳直到五點。  

 暫時外宿申請單只供旅行申請。不允許使用暫時外宿申請單來避開門禁時間，或只是為了待在市區。 

 申請外宿學生必須在假日隔天 5 點前提交旅館收據，如果學生未能提交旅館收據，將會得到一個警告。不

允許在宿霧市區(Mandaue City & Cebu City)的旅館。  

 如果學生被允許外宿，必須在門禁時間前離開。 

 學生不允許在宿霧市區外宿。 

*團體來的學生(如大學生)必須得到領隊許可才旅遊或者外宿。 

3. 電費 

 電費是固定的。(單人房是 Php1,700；雙人房是 Php1,200；三人房是 Php 900)  

如果學生使用超過固定費用，學生必須付超額的費用。 

 電費一個月計算一次。電費應在收到電費單的五個工作天內付清。   

 期限內未支付電費的學生將被處以 5%的罰款。五個工作天後未能支付，再加上 5%的罰款。 

 需支付電費的學生清單將會被公布在每層樓電梯旁。 

 如果學生想知道使用的正確電量，可以在一樓窗口二提出詢問。 

4. 水費 

• 水費一個月固定 700peso。學生必須在到達當天支付預定停留時間長短的水費。 

• 除此之外並無其他的水費支付。  

5. 變更寢室 

流程: 

• 學生將與負責人(經理)諮詢以獲得批准。 

• 學生需填寫”更換寢室申請表格”在每週三提交申請。  



 
 

 
 

 

• 在得到許可之後，學生可以搬至新房間。換房間的時間是每周五。 

他們可以在接待處確認房間號碼。 

o 如果學生的理由無效，他們將不被允許變更寢室。 

6. 房間注意事項 

 為防止火災學生不允許在房間內烹飪，或攜帶易燃物或危險物或電器，如電磁爐，卡斯爐或攜帶式熱水

器。 

7. 學生與員工/老師之間的要求，交易 

 所有菲律賓員工都屬於 CDU 語言中心。學生不允許命令他們幫忙私人事務。如果學生有要求，它們可以到

SAO 辦公室裡面談。 

 最重要的是，不允許學生與員工私底下交易。   

(學生如果被發現與員工有私下交易將會得到一個警告而員工將會被管理階層處分) 

8. 禁止酒類飲品 

 禁止在宿舍喝酒類飲品，警衛會在學生進入時檢查背包。學生如果被發現攜帶酒精飲品將會被沒收。 

 賄絡員工以避免警告的學生將會被退學，員工將會被管理階層處分。 

 學生攜帶酒類飲品，在宿舍內喝酒類飲品或有不受控制行為，將會得到警告或者退學。 

 如果學生將酒類飲品當作紀念品或者周末聚會用，必須將酒類飲品交給警衛保管，直到出發當天或者出發

前兩小時取出。 

9. 抽菸 

 學生只可以在抽菸區域抽菸。學生如果在禁菸區域抽菸被發現將會得到警告，禁止在語言中心抽菸。 

10. 探訪時間 

 訪客拜訪時間從 8:00am~5:00pm。如果學生有訪客必須跟經理請求許可，並且只可在 Phil talk lounge。  

 訪客不允許進入宿舍睡覺。  

11. 物品損壞 

 學生必須自己處理垃圾。請不要將衛生紙或其他物品丟入馬桶，會造成堵塞。  

 學生如果把床弄壞，必須支付 500peso。 

12. 遺失 

 遺失房間鑰匙需支付 300 pesos ，重瓣 ID 卡須支付 200 pesos 。 

 學生有責任保管好自己的貴重物品。 

13. 安全  

 學生必須鎖好門再出門。  

 

 

警告規則 

☞ 警告規則決定於學期長短。 

⚫ 四周以下 - 學生得到兩個警告將被退學。 

⚫ 十周以下 - 學生得到四個警告將會被退學。 

⚫ 超過十二周 – 學生得到四個警告將會被退學但是他們有一次機會清除一個警告。在每個月的特別講座之後，學生

提交關於講座一頁的英文心得報告(超過 500 字)，將可以清除一個警告。(這只提供給已經有三個警告的學生) 

⚫ 超過十二周 - 學生得到四個警告將會被退學但是他們有兩次機會清除一個警告。在每個月的特別講座之後，學生提

交關於講座一頁的英文心得報告(超過 500 字)，將可以清除一個警告。(這只提供給已經有三個警告的學生)  

 

違反規定的學生將會有警告並受到處罰，這麼違規行為會公布在佈告欄上。我們鼓勵學生遵守學校的規定和政策。因為不遵



 
 

 
 

 

守規定和政策將導致他們被退學。得到四次警告的學生將會被退學。 

*在學期間，CDU 所有學生都適用以下規則: 

 

1. 在房間內煮飯，或使用蠟燭等容易引起火災的物品。 

2. 大吼大叫或者無法控制自身行為。 

3. 攜帶或者在宿舍喝酒。 

4. 未經許可外宿或者無視門禁規則。 

5. 在表格上填寫假資料。 

6. 在緊急情況下拒絕員工的指揮。 

7. 未經許可更換寢室。 

8. 故意破壞。  

9. 在禁菸區域吸菸。 

10. 外出進入時沒有使用指紋紀錄。 

(如果掃描指紋機器無法使用，學生應該在警衛本子上填寫紀錄。) 

11. 未經許可與老師外出。 

12. 忽視警衛。 

13. 賄絡員工。 

14. 四周內的出席率低於 80%。 

15. 不遵守 EOP 區域規則。 

16. Power speaking 和 Guarantee 課程學生外出未經過許可或者未遞交外出申請單。 

17. 任何在學生或員工之間的私下交易。 

18. 去 CDU 語言學校的屋頂。 

19. 在 24:00 之後進入異性宿舍。 

20. 進出異性宿舍區域(包括走廊及房間)。 (每次將會給兩個警告) 

* 嚴格禁止使用異性宿舍的走廊，除了上課期間。 

男生宿舍->二樓及三樓 

女生宿舍->四樓˙及五樓 

 

退學規則是為了給學生健全的教育環境。我們要求學生遵守這些規則。學生如果被退學將不會退還任何押金及任何學

費，而且必須在 24 小時內離開 CDU 語言學校，如果學生有機票問題最多可以在學校停留至 36 小時。  

*在學期間，CDU 所有學生都適用以下退學規則: 

 

1. 對 CDU 語言學校的員工或者其他學生做出粗暴，污辱的言行舉止。  

2. 去賭場(包含去和參與)。 

3. 去異性房間睡覺或有性行為。 

4. 偷竊。 

5. 喝酒之後回來大吼大叫或者造成騷動。 

6. 四周內出席率低於 60%。 

7. 故意對 CDU 語言學校的員工或者經理說謊或者作弊行為。 

8. 煽動學生干擾學校的運作。 

9. 公司認為違反政策的其他行為或干預。 



 
 

 
 

 

10. 警告累積至 2 到 4 次，取決於學期長短。  

11. 使用緊急出口或者其他未經過警衛的方式外出。 

12. 未經經理許可使用其他空宿舍。 

*被退學學生須在收到退學通知之後 24 小時內離開 CDU 語言學校。 
         

 

延期規則 

 

1.計畫延期學習的學生必須在原始學期結束前四周通知辦公室，並在開始延期前一周支付延期學費。。 

 

2.在決定延長學期期間，請告知代辦或者其他聯絡人有關決定。  

 

3.如果學生直系親屬死亡需要回國，學生可以免費延長一周。請攜帶醫療證明或死亡文件作為證明。但如果學生不

繼續學習，這種情況適用於 CDU 退款規則。  

*直系血親包括父母及直系祖父母。 

4.住院或生病 

5.如果學生需要回自己國家治療，經過管理階層的批准，可以從出發日期延長一周。  

6.婚禮，六十歲生日，七十歲生日或者其他家族特別聚會   

(須提供文件以證明) 

如果學生需要回到家庭成員的婚禮，六十歲生日，七十歲生日或者其他家族特別聚會 ，學生必須通過管理階層的

批准最多能延長五天。學生必須在離開宿霧至少一周之前通知經理。 

7.已畢業學生如果因為飛機行程關係，我們可以提供一天的食宿，超過一天則必須支付與房型相應的房租。  

單人房: Php1, 500/天，雙人房: Php1, 300/天，三人房: Php1, 000/天 

      
 

退款規則 
 

 

1. 學生如果有超過剩餘 75%學期，可以要求退款。他們可以獲得宿舍和學費的 50%，但不包括學生提出要求的當周。 

2. 學生如果有超過剩餘 50%學期，可以要求退款。他們可以獲得宿舍和學費的 20%，但不包括學生提出要求的當周。 

◦ 學生低於 50% 學期，不可要求退款。 

3. 退款只包括宿舍及學校費用，簽證只能退還剩餘月份費用。如果學生還未拿到 i-card，可以拿到 i-card 的退款。  

4. 被退學學生不可要求退款。 

5. 如果學校遭受自然災害，不退款。 

 
 

其他 

 

1.     延長簽證，申請 SSP，重新安排課程，改變宿舍房型，戶外活動和醫療服務可能會產生額外費用。 

2.    所有政策及服務皆由 CDU 語言學校提供。CDU 語言學校對無法控制的狀況不負任何責任，例如航班的延誤或取

消。此外，CDU 語言學校對於由管理層同意的行為造成的任何遺失或損壞的個人財產概不負責。CDU ESL 決定由指

定的問題引起的任何法律問題和訴訟的場地。 

3.    如因為電力問題而取消課程，學生將獲得補課。學生必須到 SAO 辦公室登記。如果因為宿霧市電力發生問題，

CDU 語言學校將不會退款。   

 



 
 

 
 

 

 

學校介紹 

 

1. 教室區域:第一棟(2~5F) 

 教室上標有各自的樓層和號碼。一對一教室的開頭是 M，團體課教室的開頭是 G。 

例如)  G3-01: 三樓第一間團體課教室 (1:4 和 1:8)  

     M5-01: 五樓第一間一對一教室 

 每層樓的洗手間有分學生及員工專用。  

學生只准許使用學生的洗手間。 

 

2. EOP 區域(English Only Policy) 

 所有教室區域(第一棟 2~5F)皆為只能說英文(EOP)區域。在入口處皆有 EOP 區域的標誌。 

 所有學生及員工在此區域都只能說英文。 

 團隊領導，協調員，菲律賓人，韓國經理有權抓捕並報告違反 EOP 規則的學生。 

 被發現違反 EOP 規則的學生將會得到一張綠卡。懲罰以一周計算，以下是綠卡的累積數量與相應懲罰: 

.i. 5 張綠卡:寫一篇英文文章(超過五百字) 

.ii. 6-8 張綠卡:寫一篇英文履歷。 

.iii. 9-12 張綠卡:寫一篇英文傳記。 

.iv. 超過 13 張綠卡:全部都寫(文章，履歷和傳記)。 

3. 宿舍區域:第二，三，四棟(2~5F) 

 2, 3F : 男生宿舍 

 4, 5F : 女生宿舍 

 24:00 之後，學生不允許去異性宿舍。如果學生被發現將會被得到警告。 

 
 

4. 大廳  

樓層   設施 開放時間 

1 

接待處，辦公室，繳款處 周一至周五: 08:00-17:00 

學生辦公室，服務區(表格填寫處) 周一至周五: 08:00-17:00 星期六: 09:00-12:00 

電話處 (在服務區旁) 全天開放 

2 AVR2,文化室(網路區),診所,按摩店 診所:周一至周五: 08:00-17:00  

(中午休息時間: 11:30-12:30) 

按摩店:周一至周五: 13:00-22:00 

自習室: 05:00-02:00 

文化室: 08:00-23:00 

3 AVR3, 自習室 

4 AVR4 

5 AVR5 

5. 戶外區 

• CDU 語言學校大樓旁有些長椅提供給所有人使用，但請注意避免踩踏草皮。 

• 餐廳區域有桌椅，學生可以在此稍作休息。 

6. 吸菸區 

 吸菸區位於主門左側，學生只允許在此處抽菸。否則，給予罰款。 



 
 

 
 

 

7. 指紋掃描處 

 學生每次進出學校都必須在大門掃描指紋。如果學生沒有掃描指紋就進出學校，會得到警告。 

學校設施 

◆ Phil Talk (05:00 ~ 23:50)/Mini stop(08:00 ~ 23:00) 

Phil Talk 位於第三棟樓的一樓，在用餐區對面。學生可以在這裡用餐或者休息。 

 

◆ 診所 (08:00~17:00, 中午休息時間 : 11:30~12:30) 

診所位於第一棟樓的二樓。有專業的護士可以判斷學生的健康問題。學生如生病或者受傷，護士將會陪同到學生到

CDU 醫院，如果護士不在，經理或者管理人員將會陪同學生到醫院。 

建議學生搭乘計程車到醫院，但車資必須自行支付。 

◆ Phil so good (周一至周五-09:00~21:00,周六，周日 -12:00~21:00) 

Phil so good 位於大門指紋掃描處附近。學生可以在邊買到他們需要的課本，預約按摩店服務或者預訂旅遊行程，

旅館或者機票。 

◆ 按摩店(周一至周六 13:00 ~ 22:00) 

按摩店位於第二棟二樓轉角處。學生可以在購買按摩卷或者在 Phil So Good 預訂後前往。(星期日公休) 

◆ 繳費窗口 1~4(周一至周五 -08:00~17:00,周六 -08:00~12:00) 

所有電費，簽證費，SSP 及其他相關費用繳納，都必須在新生訓練當天內繳清。每個窗口對應不同業務處理。 

◆ 接待處 

學生想要拜訪異性宿舍必須問警衛。學生不允許進入異性宿舍。學生如果遺失或將鑰匙遺留在房內可以跟警衛拿備

份鑰匙開門。此外，如果學生要待在文化室或者自習室，可以請警衛開冷氣。 

◆ 學生事務辦公室(SAO)(周一至周五 - 09:00~21:00,周六 – 09:00~12:00) 

有菲律賓管理人員，韓國經理，日本經理，台灣經理在學生事務辦公室。他們負責協助學生相關問題，如改變課程

和宿舍問題。經理們負責請假單及外宿單申請協助。 

 

*學生必須親自遞交表格給相關服務人員。 

三號窗口 學生事務辦公室 

邀請函 離開表格，請假單，外宿申請單，宿舍維修申請單 
 

*無遞交相關文件或者口頭許可，將不被承認。所有文件請在辦公室開放時間內遞交。辦公室開放時間  8:00AM 到 

5:00PM。 

 

教室規則 

 

1.上課規則 

 響鈴超過 5 分鐘未到，學生將被記遲到；超過 15 分鐘未到，學生將被記缺席。 

 鼓勵學生在 CDU 語言學校穿著適合的服裝。  

2. 特殊課程 (只限 Intensive speaking 課程學生) 

 學生只能選擇提供課程中的兩種 - (TOEIC, OPIC, TOEFL, BUSINESS, MEDIA). 

 這些特殊課程在每周四，週五在學生事務辦公室進行申請。 

 學生每四周的周四周五可以申請更換特殊課程內容。 



 
 

 
 

 

 現有的特殊班級得學生不可以再當周四周五申請更換特殊課程。 

         3. 變更課程  

• 學生首次變更課程是免費的，但必須支付重辦學生證的費用 200peso。此外，學生不可以申請不同課程的退

費。 

• 如果學生第二次想換課程，必須支付 2000peso 的費用，以及重辦學生證的 200peso。 

4. 考試 

 月考在每個月的第二及第四週周五早上。 

 測驗包括聽力，閱讀，寫作，會話考試。在聽力考試期間，學生須填寫教師評估表。  

 學生如果缺席一次月考將不被允許變更課表且不會拿到畢業證書。 

 一般課程學生月考通常在上午進行，考試結束後課程照常進行。 

 學生因為粗心不參加考試，將不允許有補考的機會。  

5. 畢業證書 

 畢業證書將會在學生完成全部課程後拿到，包含學生的最終等級及學習時間。出席率低於 70％的學生將不會

得到證書。 

6. 重印畢業證書    

▪ 學生因為個人因素需要重新印製畢業證書，需支付 200peso。 

▪ 在畢業之後，學生仍然必須遵守相關規則直到離開前。 

 

宿舍生活及費用 

 

直到學生離開宿舍前，學生都必須遵守宿舍規則。 

 宿舍生活 

◼ 供餐時間 

星期 早餐 午餐 晚餐 

平日 06:50~07:50 11:50~12:50 17:00~18:00 

周末 08:00~09:00 12:00~13:00 18:00~19:00 

 
 

◼ 門禁 

平日 假日前一天 

22:00~05:00 24:00~05:00 

學生必須將手錶時間與門口指紋掃描機器時間同步。 

宿舍大門在 12:00 Am 後鎖上，學生將不允許進出宿舍。 

◼ 其他個人費用與注意 

學校不提供生活必需品，學生必須自己準備，例如肥皂，牙刷，毛巾等。 

學生必須支付電費，因此鼓勵學生省電。對於三人房的學生來說，電費將會被分成三組。 

換錢: 學生可以在附近的換錢店將錢換成 peso。 (推薦學生在 Park Mall 裡換錢，搭計程車只要 5 分鐘。) 



 
 

 
 

 

採購:學生可以去 Ayala 或者 SM mall 採購. (搭計程車 15-20 分鐘) 

危險區域: 學生不允許去市中心或者賭場:。 

◼ 宿舍清掃 

二樓 三樓 四樓 五樓 

星期一 星期二 星期四 星期五 

*宿舍一星期清潔一次。 

清潔人員並不會清潔衣櫃及桌子。 (保護學生避免物品遺失) 

遺失物品概不負責。在宿舍清掃時學生必須保管好自己的貴重物品。 

每天 8:00am 前將垃圾桶放在房門外，清潔人員會清空垃圾桶。  

在清掃期間，清掃人員會更換涼被，枕頭套，床單。  

◼ 洗衣處 (洗衣處在星期日與國定假日休息) 

男 女 

星期一 & 星期四 – 送洗 (7 am~2 pm) 

星期三 & 星期六 – 取回 (1 pm~6 pm) 

星期二 & 星期五 – 送洗 (7 am~2 pm) 

星期一 & 星期四 – 取回 (1 pm~6 pm) 

 *洗衣服務一周兩次。 

從 7:00 am 到 2:00 pm 將送洗衣服與表格拿至洗衣處。 

遇到下雨天有可能會晚還衣服給學生。 

學生不允許進入洗衣處。 

容易退/染色的衣服建議學生自行清洗或者拿去外面送洗。  

學生可以在送洗兩天後取回衣服。 (1:00pm~6:00pm) 

 

2.相關費用 

 

◼ 簽證費用 

學生必須一次支付所有費用。 

簽證費用必須用 peso 支付。 

 

◼ 宿舍押金 

 學生拿到帳單後，應支付 4000peso 的宿舍押金，當學生離開並且無損壞設施及髒亂時，押金將退還給學生。 

 學生抵達當天將附上宿舍設施確認單。請立即檢查房間內設施有無任何問題或損壞。如果離開日發現有物品損壞，

則學生必須賠償。如果學生沒有檢查確實學校不會為此負責。 

如果學生沒有支付電費或損壞任何物品，押金將只退還剩餘的費用。如果物品需要修理，學生須支付修理費用。 

注意: 當學生在學校期間，請勿花光所有的錢，避免緊急狀況發生。台灣學生在離開菲律賓前必須支付離境稅。 

◼ 水費 

 四周 700peso。 

 



 
 

 
 

 

           所有帳單  

*所有帳單在辦公室前繳費窗口支付。當學生未在三天內支付應付款項時，將增加 5%的罰金。 

* 學生支付費用後會得到收據。 

* 學生可以在窗口二確認電費用量。 

* 學生必須準備書錢 (可以在 Phil So Good 買到課本)。 

* 離境許可: 

如果學生在菲律賓待超過六個月，離開前必須親自去移民局申請離境許可(ECC)。  

必須準備: 

1. 2 吋彩色照片  

2. 護照 

3. 預定離開菲律賓的電子機票，他們可能會要求査看機票確認離境日期。 

 
 

其他 

 

 離校流程 

在畢業之後，將退還學生宿舍押金以及確認電費。 

學生離開前請退還鑰匙，學生證和宿舍確認單給值班經理，員工或者警衛將會檢查房間有無問題。一切無誤後值班

經理會將畢業證書，護照，電子機票影本退還給學生。 

 

2. 公告 

• 公告會公布在接待處前方的公佈欄，教室區的公佈欄(每層樓)以及電梯入口旁。 

• 學生請每天注意學生辦公室以及主辦公室的新公告。 

3. 學生證 

 

( CDU 語言學校學生證 ) 
 

 

 
 

• 學生在入學兩周後將會在接待處拿到學生證，如果學生遲交照片學生證將會延遲。 

• 學生證是免費的，並鼓勵學生隨時配戴。學生外出必須攜帶學生證。學生進出時警衛會檢查學生證。  



 
 

 
 

 

• 學生如果遺失學生證必須填寫重新申請表並支付 200peso。建議學生保管好自行物品。  

4. CDU 語言學校:學生參訪宿霧醫學大學 

 學生應到學生事務辦公室(SAO)預約，並由經理確認。 

5. 郵寄 

• 不推薦學生從韓國台灣寄東西來菲律賓。如果緊急狀況，可以使用特殊郵遞公司，例如:LB，Fed Ex 或 DHL。(費用大

約 4000 到 8000peso) 

• 寄送一般郵件可能會花上較長時間而且必須攜帶護照至郵局。請注意這並不是很方便，而且郵件可能會遺失。 

• 宿霧郵局連絡電話: 

Cebu Central Post Office - Contact No.: 2538892  

Cebu Capitol P.O. - Contact No.: 2556669  

Mandaue City Hall P.O. - Contact No.: 4225582  

Mandaue Central Post Office - Contact No.: 4221225  

6. 醫院 

因為外國人並沒有醫療保險，所以醫療費用會比在國內昂貴。  

學生出院後請記得保留醫院費用收據。 

學生可以選擇去 Chung Hua 醫院或者 Cebu Doctor’s 醫院。 

如果擔心無法溝通，建議學生找一個可以幫忙翻譯的人同行，或者向實習經理請求陪同去醫院。 

CDU 醫院聯絡電或 No. 255-5555 

7.按摩店公告 

如果女性顧客去按摩請確認按摩師為女性。以預防不必要的接觸。 

8.聯絡方式 

CDU 語言學校 接待處 宿舍事務:  

(032) 238-3754 or (032) 238-3758 Wendel: 0927-973-7924 

台灣經理: 

 
Ms. Anny : 0915 530 5567 

 

CDU 語言學校地址: 

CDU ESL CENTER, Larrazabal Avenue, North Reclamation Area 6014, Subangdaku, Mandaue City, Cebu, 
Philippines. 

Revision: April 21, 2017  
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

學生需要外宿必須在周五下午 3 點前遞交外宿申請

單，並且再回校的隔天(工作日)下午 5 點前遞交相關收

據或證明。 學生沒有提供相關證據將會受到處罰。 

成功申請外宿學生必須在門禁時間前離開學校。 

可申請外宿旅遊的城市不包括 Cebu city 和 Mandaue 

city. 

 

 

 

 

 

 

 

 

如果房間有任何問題，請學生填寫此表格並遞交至學

生事務辦公室。 

 



 
 

 
 

 

 
 

 

學生跟老師外出前必須填寫此表格。如果沒有遞交此

表格，老師與學生將得到處罰。如果學生與老師不同

性別不允許一起外出。 

*教師與學生之間嚴禁交易。 



 
 

 
 

 

 
 

 

送洗衣物時請附上此表格。 

取回衣物時請當場確認衣物。  

在缺席前必須遞交請假單。無效的理由將不被允許請假。

請老師簽名之後請將此表格遞交至學生事務辦公室。(只

限晚間課程學生在缺席隔天早上 9 點前遞交請假單。) 

請假單: 

只允許以下理由: 1) 去醫院 2) 去郵局 3) 生病 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 

我同意... 

 

1.我同意教室規則  

 學生在第一周不能要求更改課表  

 學校的國定假日依據政府以及當地機關的發佈  

 學生未遞交相關文件不允許與老師外出，文件必須在行程前一天前遞交  

 我同意出席規則  

 我同意請假規則(請假單必須在上課前遞交。無效的理由將不被承認。)  

2. 我同意宿舍規則  

 沒有放入保管中心的物品，學校不付任何管理責任。  

 學生在平日不可住在校外。  

 外宿申請單只能用在旅遊。外宿申請單不允許用在喝酒，去酒吧等理由。  

 即使學生已遞交外宿申請單，仍不允許在門禁時間內進出學校。  

 宿舍政策有權利改變電費水費。  

 我了解和同意毀損及遺失物品規則。  

3. 我同意退學規則  

4. 我同意處罰條款  

5.1 . 我同意警告規則  

 在房內使用易燃物品  

 在房內製造噪音或干擾。  

 攜帶或者在學校內喝酒  

 無故外宿  

 填寫假資料在外出申請單上  

 在緊急情況時拒絕服從員工的指令  

 未經許可更換宿舍  

 故意毀損物品  

 在非吸菸區吸菸  

 進出時未使用指紋掃描機器  

 未經許可與老師外出  

 不遵守警衛的指示  

 試圖賄絡員工  

 四周缺席率達 80%   

 不遵守 EOP 規則 
 

 斯巴達學生未填寫外出單或者取得許可外出。  
 



 
 

 
 

 

 學生和員工之間有任何交易 
 

 進入學校的頂樓 
 

 24:00 之後進入異性宿舍的樓層 
 

 進入異性房間 (每次 2 個警告) 
 

5.2. 我同意退學規則  

 對學生或其他員工說髒話或者無禮的舉動。  

 污辱其他學生   

 威脅其他學生或打架行為  

 對員工或者老師有無禮的舉動   

 對其他學生或老師使用語言暴力或者虐待   

 去賭場 (參觀或者參與) 
 

 在異性宿舍睡覺或者有性行為  

 偷竊  

 喝酒之後在宿舍內製造噪音或者引起騷動   

 四周內出席率低於 60%  

 對所有員工，經理做出作弊行為  

 在學期內累積二到四個警告(取決於學期長短)  

 公司認為違反政策的其他干擾或者行為  

 煽動學生干擾中心的運作  

 使用其他出入口避開警衛及指紋掃描機器進出學校。  

6.  我同意退費條款  

7. 我了解指導方針  

 我同意學生證相關規則  

8. 我同意新生入學訓練  

9. 我同意學校收取費用規則  

10. 我同意上課規則  

◼ 學生 15 分鐘後才進教室，會被記缺席，但學生仍可以上這堂課。  

◼ 學生在第一周不允許更改課表  

◼ 學生四周出席率低於 70%將不被允許更改課表並且得到一支警告  

◼ 我同意月考政策  

10.我同意宿舍生活及相關費用  

◼ 我同意洗衣及清掃房間時間。  

◼ 我同意將包裹送到其他國家或者醫院。  

◼ 我同意供餐時間及門禁規則。  

11. 我同意遵循服務櫃檯的流程  



 
 

 
 

 

12. 我同意延期條款  

13. 我同意提交相關表格的規定  

14. 我同意請假單規則  

15. 如果因為電力供應不足或電源故障導致不能在六點前恢復，學校會準備鄰近的旅館給

學生住。  

16. 由於自然災害導致電源故障，或者有預定的行程，將不會退款。  

17. 如果因為電源故障而取消課程，學生將獲得補課。要補課的學生，可以在學生事務處

申請  

18. 隨時注意有關電源故障的消息。  

學生簽名 STUDENT NAME:                                                     
 

 

 

 


