
服務學習教育規劃(各項流程圖)與工作概況 

壹、服務學習教育注意事項 

一、服務學習教育行事曆，請參閱附件。 

二、服務學習教育內容分為勞作教育課程與服務學習課程，採上下學期對開方式， 

上學期修習服務學習課程學生，須於下學期修習勞作教育課程；下學期修習

服務學習課程學生，須於上學期修習勞作教育課程。實作部分為服務學習(一)

實作(區分校外社服機構、校內單位服務)，實作服務採電腦選填；服務學習實

作預定於 113 年 3 月 6 日 19：00 至 3 月 8 日 15：00 時開放同學上網選填服

務之單位，可服務之校內外機構、單位及需求名額請同學自行 PO 校網之學生

事務處-服務學習組網站首頁查詢。 

三、本學期各班教師配合班會時間與班級訂定課堂教育及班級反思分享互動時間，

至少三次以上，同學務必出席，未到者以缺課論，併入扣考時數計算。格式

請參閱第六章—拾壹、服務學習班級反思檢討活動記錄 

四、請各班任課教師於 113 年 2 月 29 日前選出 2 位服務學習教學助理(TA)，名單

請傳送至本組 service@ocu.edu.tw 信箱，並請要求加入群組，以利推動本學期

服務學習教育各項活動。 

五、本學期期末服務學習課程成果資料製作採行班級全員製作，分別依循期末成

果格式(詳如單位網頁)繕製，並以班級為單位上傳雲端以利彙編，操作方式亦

請參閱研習資料或網頁摘錄。 

六、服務學習課程服務 

   (一)第四週為第 1、2 階段服學服務實作學生職前說明會，校外機構服學同學職前

說明會依各校外服務機構排訂時間（另行通知）至各校外服務機構；校內單位

第 4-11 週(3/18 日~5/10 日)區分 1、2 階段選填校內單位同學自行依選填時段至

服務單位報到；第 11-17 週(5/6 日~6/21 日)區分 3、4 階段於 11 週起按選填時

段至服務單位報到。 

   (二)選填校外機構服學同學，需自備交通工具，服務採肆階段實施，依選填於第

4-11 週(3/18 日~5/10 日)區分 1、2 階段或第 11-17 週(5/6 日~6/21 日)區分 3、4

階段，第 11 週可讓兩階段服學生經驗及工作內容交接，選填第 3、4 階段學生

須主動與第 1、2 階段學生連繫前往)服務，每週服務 2 小時，合計 8 小時，校

外服務同學除學生平安保險外，學校將幫同學加保意外險（100 萬）及醫療險

（3 萬），在服務期間請要求同學特別注意（交通）安全。 
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貳、服務學習教育成績考評方式 

一、依「學生學籍規則」辦理。  

   (一)課堂學習、課程討論反思分享（出席率及心得報告）佔總成績 50%，由授課教

師規定評核。專題講座心得及服務實作心得責成教學助理(TA)收齊送任課教師

評量。 

   (二)服務實作佔總成績 50%，受服務單位督導依評核表項目考核。 

      修習服務學習(一)課程學生：於第五週前( 3 月 29 日前)上網完成評核表基本資

料及期初問卷填寫，並於第 15 週上網自評及填寫期末問卷( 6 月 7 日前)，未

依規定完成上述項目者，扣服務實作成績。 

   (三)各任課老師僅須於期末送出學期成績(期中考請勿傳送)。各班課堂學習及服務

實作成績，請各位老師依成績百分比核算及登錄。 

     1.服務實作成績(由本組彙整後送任課教師)請登錄「期末考」欄位，佔 50％(含

建立評核表及自評、期初、期末回饋評量表上網填寫)。 

     2.課堂學習、課程討論反思分享、專題講座心得及服務實作心得等佔總成績 50%，

登錄於「平時」欄位，次數、百分比請老師自訂。 

二、服務學習成績評定係依據學生平時應到/實到/缺曠次數及請假次數(包含事假、

病假、公假、喪假)及服務態度、守時性、工作效率、愛惜公物、配合度、主

動、心得報告及其他之加權總和，評定學期總成績，服務實作評分表格，請

參閱服務學生「單位服務評核表」、「校園美化評核表」。 

三、學生服務學習成績或工作表現優良者，得申請擔任服務學習小組長工讀及依

本校有關學生獎懲辦法，予以獎勵外，另由學校發給獎狀，並公開表揚。 

四、服務學習成績以 60 分為及格，不及格者必須重修。 

五、停修、重修、抵免申請作業：將依教務處公告應檢具證明文件申請辦理。 

  



參、服務學習教育班級施行流程及職掌 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第四週起 

第一週 

任課教師輔導 

第二週 

第三週 

第五週前 

同學請自行至校內外服務單

位，參加服務職前說明會 

第十七週 

1.服務學習基本概念的教導 

2.服務學習成績評量方式及相

關注意事項 

1.期中考任課教師心得分享與

研討會 

2.輔導班級全員服學成果資料

整編作業進度 

1.配合班會活動，定期召開班級

反思分享活動，協助問題解決 

2.規劃班級服務學習成果分組

報告及資料彙編流程 

3.學期中 3次校外機構訪視 

3.參與服務學習組校外機構訪

視 

1.實作成績登錄表交給班級教

學助理彙整，掃描後上傳雲端 

2.服務學習課程結束 

第十六週前 
1.同學服務實作評量(單位) 

2.完成課堂、心得成績評量、結

算及登錄 

3.班級上傳雲端繳交期末成果

資料以利彙編 

1.成績登錄結算及依規定期限

傳送成績至教務處 

2.列印繳交班級成績表一份至

服務學習組，學期結束，謝謝

協助 

服務學習課程學生 

1.了解及輔導同學上網選填情

形，協助問題解決 

2.服務學習教學助理選拔 

確認及輔導同學上網選填結果

是否有衝堂問題，協助問題解決 

期中考週 

持續了解同學服務狀況，協助問

題解決 

1.服務學習課程規劃及介紹 

2.校內外服務實作，班級同學上

網查閱服務單位 

1.參加服務實作選填說明會 

2.按時上網選填服務實作單位

及人工加退選 

同學確認服務實作單位、時段及

服務內容，上網填寫服務學習計

畫書暨評核表 

完成評核表基本資料及期初問

卷填寫 

校內外服務實作仍照常執行 

1.完成評核表自評、期末問卷、

服務回饋表填寫 

2.撰寫服務心得乙篇交予任課

教師評量 



肆、服務學習教育對象與修習學分數 

一、實施對象：  

(一)本校四技一年級學生及轉學生(入學第一年)均須接受服務學習教育。 

 (二)身心障礙或特殊狀況之學生，可於規定時間內(開學後二週內)附相關文

件證明，向服務學習組提出申請，其工作性質依實際情況適當調整之。 

(三)轉學生須隨班修習，若於他校已修類似課程者得以申請抵免，未修此類課

程之學生需辦理補修，有關他校已修類似課程之認定，由服務學習組審查

辦理。學生申請抵免時，依教務處公告應檢具證明文件申請辦理，經核定

後，始得抵免。 

二、修習時數：日間部四技大一及轉學生(入學第一年)必修，均須於入學當年度

修習該科目一學年 2學分，成績及格始得畢業。 

伍、「服務學習」教育內容 

一、實施方式：課程規劃實施分課堂學習、服務實作及課程討論反思及慶賀活動

三部份 

(一)課堂學習教育：內容以課程規劃說明、理論與實務探討、職前教育或人

文關懷專題講座，期能培養學生服務學習觀念與省思，提升良好公民素

質及實踐公民責任。 

(二)服務學習實作：實作內容分為勞作教育與服務學習課程採上下學期對開

方式，上學期修習服務學習課程學生，須於下學期修習勞作教育課程；

下學期修習服務學習課程學生，須於上學期修習勞作教育課程。 

(三)課程討論反思及慶賀：課程討論反思分享活動，期望能以課堂所學的理

論為自己在服務中所看到的問題提出解決方法，引導學生了解與省思其

服務經驗與感受，澄清服務經驗背後所隱含的意義與價值。而慶賀為一

分享過程，讓學生、社區（機構）或被服務對象、以及教師一起分享彼

此的學習與成長，透過角色的扮演、自我分析反省的反思歷程，有助於

學生價值觀之澄清與建立，學生也可藉此看見自己的服務成效，建立自

信心，慶賀更有助於關懷文化的建立。 

二、課堂學習教育(2小時) 

(一)課程說明：針對入校日間部四技一年級新生及轉學生，說明本校服務學習

課程設計理念、架構，並提供有關服務學習課程選課等應注意事項。 

(二)理論與實務之探討：透過服務學習的心聲，讓我們發現「服務學習」曾

帶來許多人生命中的感動並創造了他門生命中意義與價值的時刻，為什



麼服務學習可以帶來這樣的學習效果？希望從服務學習理論基礎之探討，

發展服務學習方案的推展。 

(三)職前教育：為使學生能在各服務學習管理單位工作順遂，應就服務環境

中各類危險事務與各種遭禁止之危險行為，實施必要職前訓練，以保護

學生安全。 

(四)專題演講：結合志願服務、品格與生命教育，安排勵志、環保及服務經

驗分享相關議題，規劃邀請校內、外相關領域知名講座演講，並能融入

服務學習教育，學生由服務學習組安排分場次聆聽，並藉相互交流與學

習，擴大宣教效果。 

三、服務學習服務實作 

服務學習課程(內含選填校內外實作單位或機構執行服務實作 8小時) 

    服務實作是以培養青年志工服務團隊為目標，讓學生真正走入社區、服

務社會，落實服務學習真正的義涵。因此，實作部份是以安排學生參與校外

社區服務為主，校內單位服務為輔，而其旨在引導學生身體力行服務之意義。 

(一)校外機構服務： 

(1)參與由學校規劃認可之政府機關、醫療院所、公益性財團法人或社團、

養老院、育幼院等機構義工、國中小學校課輔或弱勢團體協助服務等。

依各機構服務單位規定時間，由同學上網選填校外機構服務調查表，

交由服務學習組審核，安排參與校外機構義工服務。服務完畢由服務

機構簽證服務時數，交由本組給予參與者時數認證。 

(2)由各社團所推動社會服務活動，若欲規劃給予認證服務學習時數，應

先行經學務處課外活動組審查通過後，方可公告並採計。 

(3)參與校外服務機構簽證服務時數，應繳交本校服務學習組審查，俾以

認證與登錄參與者服務時數。 

(4)參與社團社會服務活動，由學務處課外活動組負責考評，依實際參與

時數辦理認證，並統由修習課程班級教學助理彙整全班成效資料。 

(二)校內單位服務： 

配合校內行政及教學單位服務規定時間，由學生上網(平台)選填校內單

位服務需求並自第四週起依時赴會，以支援各單位公共區域或專業教室

等服務工作，讓學生在學習中與學校產生結合與歸屬感，養成「惜福」

良好習慣，俟完成 8小時後由單位負責考核評比成績表交學生彙呈。 



四、課程討論反思及慶賀(2小時) 

課程討論反思分享活動，係由授課教師配合班會時間，採班級、小組或

個人實施課程討論、反思及經驗分享。因為參與服務-學習的學生並不是天生

就知道如何從服務活動中吸取課程所學習到的知識，也不是一開始就知道該

在「服務活動」與「課業學習」做有效地連結。但只要給學生們一些指導和

幫助，他們便能掌握自主學習的方法。慶賀階段可採慶祝同樂方式或成果報

告方式進行，並可頒贈感謝狀、謝卡、徽章、證明等。對於表現特別突出優

良的同學或服務行為簽請獎勵。且可多方共同進行，對於彼此之經驗交流傳

承，共同成長、彼此鼓勵。 

五、服務實作選填時間 

(一)服務學習實作課程分為：校外社服機構服務、校內單位服務二部份。 

(二)服務學習選填流程：服務學習組首頁→線上選填系統→服務學習課程選填

系統→輸入學號及密碼→選取志願→送出 

(三)上網選填志願送出後，請確認是否有衝堂問題，在選填期間如欲更改請親自

至服學組辦理，選填截止後不再接受更改，未選上服務單位者，服務成績以

零分計須重修，如有問題請於上班時間至本組洽詢。 

(四)欲選填校外單位服學服務者，需自備交通工具，每週服務 2 小時，合計 8 小

時，校外服務同學除學生平安保險外，本校將幫同學加保意外險（100 萬）

及醫療險（3 萬），在服務期間請特別注意（交通）安全。 

六、請假規定 

學生因故不能出席服務學習課程時，需辦理請假，規定如下： 

(一) 依「學生請假辦法」，課程部分：以書面或上網請假方式向生輔組辦理請假

手續核准後通知授課教師登錄核備。勞作教育實作(服務前)請上網或電話通

知服學組核備及上網申請補做；服務學習實作(服務前) 請親自或電話通知

服務單位核備及約定補做事宜。 

(二)學生未經准假而缺席者，一律以曠課論，遲到或早退在五分鐘以上者視同曠

課。 

(三)依「學生請假辦法」，學生假別分類為公假（公差假）、事假、婚假、喪假、

病假、分娩假、流產假七種，任何請假須於時限補修(做)不足之時數。 

(四)因分娩假、流產假、疾病住院或肢體受傷，於短期內無法痊癒者，或須長期

休養者，得申請服務學習重修，並於次學期或身體復原後，再補修該課程。 



(五)任何缺曠課達服務學習課程總時數三分之一者，且未完成補修(做)完畢者，

依本校「學生扣考辦法」辦理，該學期服務學習成績評定登錄「不及格」。 

 

                          如有任何問題請洽詢學生事務處服務學習組 

                   地點：明誠樓一樓 017 辦公室 

                         電話：04-27016855  分機號碼：1325 

  



1 

2 

3 

4 

5 

6 

1.四技一年級入學新生 

2.四技轉學生 

上網選定服務

單位及時段 

依教務處

公告，辦理

學分抵免

 抵免審核不通過者 

抵免通過者，免修 

實施服務學習 

教育及實作 

未到課者，請依規

定辦理請假事宜 

訪視單位服務同學

狀況考核並輔導 

彙集學期出勤狀況及心

得報告， 

結算學期成績 

下學年 

重補修 

傳送成績及送交書面

資料至服學組 

及 

格 

不 

及 

格 
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陸、「服務學習」教育作業流程 

 

僑光科技大學學務處服務學習組標準作業流程 

項別 服務學習 目別 服務學習教育 編號 SV-01 頁次 1/1 

作業流程 流程說明 彙辦單位 相關文件表單 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

※每一作業流程敘述說明 

1.服務學習針對四技一年

級及四技轉學生。 

2.新生上網選定服務單位

及時段；轉學生未抵免者

仍需依選課規定辦理補

修。並上網選定服務單位

及時段。 

3.確定服務學習教育並公

佈單位服務同學需求及

同學選填結果。 

4.單位服務同學開始實

作。 

5.不定期至校內、外各單

位訪視學生服務狀況並

給予適時輔導。 

6.彙整學生學期成績，不

及格者須於下學年重補

修；成績彙整完畢傳送至

教務處。 

 

※相關單位 

1.服學組。 

2.教務處。 

※需使用之表單 

1.僑光科技大學身障

生調整服務申請表。 

2.僑光科技大學服學

生請假核准補作登

記表。 

3.僑光科技大學服學

生校園美化評核表 

4.僑光科技大學服學

計畫書暨單位評核

表。 

5.僑光科技大學服務

學習實作心得。 

6.僑光科技大學服學

生與幹部反應表。 

7.僑光科技大學服學

生與幹部申訴表。 

8.僑光科技大學服學

幹部請假單。 

9.僑光科技大學服學

生請假單。 

10.僑光科技大學服務

學習回饋表。 

11.僑光科技大學服務

實作成果報告書。 

12.僑光科技大學服務

學生服務實作成績

登記表。 

13.僑光科技大學服務

學生勞作教育課程

工作考評表。 

14.僑光科技大學服務

學生勞作教育課程

服務學習校園清潔

維護服務簽到表。 

法令依據 僑光科技大學學生服務學習實施要點 

備  註                               

確定服學教育安排及單位服

務同學名單 

**公佈於本組網站** 
(http://w3.ocu.edu.tw/admin2/st07/index.php) 


