
服務學習輔導組各項業務標準作業流程 

 
1、服務學習課程社區或協力機構的合作 職-服學-二-1 

2、服務與學習推廣活動 職-服學-二-2 

 



服務學習輔導組 SOP 流程圖例說明： 
 

     



文件名稱 服務學習課程社區或協力機構的合作 
版次 文件編號 

101 年版 職-服學-二-1 

1. 流程圖 

項別：服務學習課程社區或協力機構的合作 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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單位主管：服學組組長 承辦人：助理員(分機號碼：5253) 



2. 作業程序： 

2.1 確立學期校外服務班級及人數 

2.2 確立已合作的服務社區或協力機構需求、時段、人數 

2.3 未合作的社區或協力機構洽連、參訪、選定 

2.4 確定夥伴關係 

2.5 簽訂合作協議書 

2.6 服務與學習課程會議中說明社區或協力機構需求及相關事項 

2.7 服務與學習課程中介紹社區或協力機構概況 

2.8 學生選項服務社區或機構 

2.9 學生參與社區或機構職前說明會 

2.10 學生參與社區或社會服務 

2.11 服務與學習課程反思與慶賀 

2.12 資料歸檔 

 

3. 控制要點： 

3.1 稽核點 1 – 服學組審核 

3.2 稽核點 2 – 授課教師審核 

 

4. 使用表單： 

4.1 協力單位合作備忘錄或協議書 

4.2 校外單位服務登記表 

 

5. 依據及相關文件： 

5.1 國立台中科技大學與學習教育實施辦法 



文件名稱 服務與學習推廣活動 
版次 文件編號 

101 年版 職-服學-二-2 

1. 流程圖： 

項別：服務與學習推廣活動 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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支出憑證黏存單 

單位主管：服學組組長 承辦人：助理員(分機號碼：5253) 



2. 作業程序： 

2.1 服務學習推廣活動事前規劃 

2.2 聯繫、分工 

2.3 宣傳 

2.4 佈置會場及資料印製 

2.5 活動執行 

2.6 經費核銷 

2.7 成果製作 

2.8 紀錄歸檔 

 

3. 控制要點： 

3.1 稽核點 – 服學組、主計室審核 

 

4. 使用表單： 

4.1 支出憑證黏存單 

 

5. 依據及相關文件： 

5.1 國立臺中科技大學服務與學習教育實施辦法 

 


	2. 作業程序：
	3. 控制要點：
	4. 使用表單：
	5. 依據及相關文件：

