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一、目的：為使本校各系開設服務學習專業課程教師順利進行課程合作協議書之簽訂，使相

關作業流程標準化進行，同時結合教育部頒布「大專校院開設具服務學習內涵課

程作業要點」政策，特訂定本標準作業流程。 

 

二、範圍：本校各系所教師開設具服務學習專業課程皆依此作業流程辦理。 

 

三、作業內容： 

1. 作業程序 

1.1 依據教育部函頒「大專校院開設具服務學習內涵課程作業要點」及「慈濟大學服務學

習教育實施辦法」規定，服務學習專業課程應檢附協同單位之合作協議書。 

1.2 開設服務學習專業課程教師應於開學後 4 週內確認協同合作單位，並於第 10 週內完

成合作協議書之簽訂，若有特殊情事無法於期限內完成簽訂者，該課程授課教師得依

實際事由報請服務學習組辦理延緩簽訂作業。 

1.3 合作協議書乙式二份，其標準格式依服務學習組提供之表單與協同單位簽訂，合作協

議書正本提供協同單位與服務學習組存查。 

1.4 合作協議書簽訂方式，得以各課程授課教師依規定格式自行與協同單位簽訂，或由各

課程授課教師提供協同單位之聯絡人資訊，俟由服務學習組聯繫後完成簽訂作業。 

1.5 是項合作協議書簽訂完成後，服務學習組須提供副本予該課程授課老師留存，正本於

服務學習組歸檔存查。 

1.6 協同合作單位若非立案機構、組織或社會團體，則課程授課教師得與該團隊聯絡人簽

訂。 

1.7 合作協議書簽訂流程：各課程授課教師提供協同單位名單→服務學習組製作合作協議

書→各課程授課教師或服務學習組與協同單位簽訂合作協議書→合作協議書於服務

學習組存查。 

 

2. 控制重點 

2.1 確實依相關規定通知各授課教師繳交協同合作單位名單，並依規定期程完成各項簽

署作業。 

2.2 凡有關協同合作協議書所有簽署之人員及合作單位資料，涉及個人資料保護法適用

內容者，均依現行相關規定作業辦理。 

 

四、相關文件：  
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1. 教育部「大專校院開設具服務學習內涵課程作業要點」 

2. 慈濟大學服務學習教育實施辦法 
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五、作業流程圖： 

六、相關表單： 

1. 慈濟大學服務學習課程合作協議書。 

流         程 權責單位 注意/確認事項 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各課程授課教師

服務學習組 

 

 

服務學習組 

 

 

 

各課程授課教師 
服務學習組 

 
 
 
 
 

服務學習組 

 

授課教師開學4週內確認
協同單位，並提供協同合
作單位資訊予服務學習組 

服務學習組製作合作協議
書，用印完成後提供各課
程授課教師進行簽訂作業                        
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簽訂完成後，合作協議書正
本於服務學習組存查 

 

授課教師提供協同
單位聯繫人資訊，
由服務學習組簽訂 
(第 10 週內) 

課程授課教師自
行與協同單位簽
訂合作協議書 
(第 10 週內) 

結束 


