醒吾高級中學學生服務學習標準作業程序
學生事務處訓育組製

103 年 8 月 22 日
1． 依據普通高級中學、職業學校「綜合活動」課程網要實施。
2． 承辦單位：學務處訓育組。

3． 協辦及相關單位：教務處、輔導室、總務處、教官室、各班級導師、各社團指導老師。

4． 辦理時間：活動開始前一週。

5． 辦理方式

(一)、確定服務地點、服務機構。

(二)、確定服務時間。 
(三)、擬定服務學習實施計畫

(四)、編列服務學習活動預算

(五)、呈文進行報備與申請，知會相關單位（服務學習實施計畫為附件） 
(六)、送至訓育組申請（填寫服務學習申請表，服務學習實施計畫為附件） 
(七)、確認服務學習活動實施計畫（校長核定後） 
(八)、家長同意書（校外活動或需繳費之活動）
(九)、進行任務編組分為：
1.編排服務學習組別，以利完成服務前準備工作
2.課務調整申請（班級課務及指導教師課務，請教務處調整）
3.確定工作職責，並進行勤前訓練
4.服務學習地點、時間及流程之安排
5.校外服務學習單位聯繫及發函工作（可由訓育組進行聯繫與辦理）
6.申請單位應於出發前自行辦妥車輛租用事宜規定、學生意外醫療保險，並進行
　行前安全宣導。
六、行政、指導老師、學生幹部行前協調會 
七、服務學習活動執行。 
八、攜帶服務學習活動證明書，請服務機構簽章。 
九、服務學習活動結束後，撰寫「服務學習心得回饋單」 
十、學務處訓育組進行服務學習時數認證。
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二、確定服務時間。
三、擬定服務學習實施計畫（草案） 四、編列服務學習活動預算
五、行文相關處室會簽並附上實施計晝
                   　
　　　　　　　　　　行文知會相關單位

　　　　　　　　　並附上實施計畫

送至訓育組申請
（填寫申請表，附簽文影本

　及實施計畫）



確認活動實施
計畫（校長核示）
 

家長同意書
（校外活動或需繳費之活動）
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