
玄奘大學校務行政工作流程標準書 

工作項目 

學輔中心志工團活動規

劃與執行 

文件編號 

N00-519-

58 

頁次 3 

公佈日期 105 年 05 月 02 日 

機密等級 機密□普通■ 

承辦人 劉岳齊 

修訂日期 105.04.29 版次 1 

職務代理人 陳翊薇 

1、目的：招募、培訓與管理輔導志工以協助本中心心理推廣業務，讓輔導志工能透過值班學習 

助人專業，並將其專業推展至校園各輔導網絡。 

2、適用範圍與對象：全校學生 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：每學期間。 

5、校外關係法規： 教育部補助辦理學生事務與輔導工作原則、教育部補助及委辦經費核

撥結報作業要點、教育部補助及委辦計畫經費編列基準表 

6、校內關係法規： 玄奘大學預算編製暨執行辦法、玄奘大學核銷注意事項 (校內) 支出

憑證處理要點 

7、重要釋令：  

8、執行注意事項： 1.於每學年新生訓練時招募、篩選並訓練新一屆輔導志工。 

2.於每學期初、期末召開輔導志工大會。各學期活動規劃流程如下： 

a. 上學期初大會時辦理新生茶會 

b. 上學期末或下學期初大會時辦理幹部選舉 

c. 下學期末大會時辦理送舊。 

3.安排及管理輔導志工學期間的值班時間，並於期末核發服務時數。 

4.依規定辦理輔導志工相關專業培訓及志工團推廣課程。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  



11、管制流程圖及作業時程如附件：詳見下一頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



輔導志工活動規劃與執行流程圖 

 

權責單位 相關說明 使用表單 
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(2)志工值班
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(3)會計核銷

表單： 
a.支出憑證表 

b.活動結算表 
c.經費分攤表 

 

 

活動檢討與

回饋統計 

值班狀態回

饋與檢討 

規劃新舊、輔導志工活動並擬定預算 

輔導志工活動執行及管理 

新生訓練時招募 

並篩選新進輔導志工 

新生招

募暨訓

練活動 

校長核定 

活動計劃書 

彙整本學年 

志工活動回饋 

經費核銷 

成果報告書 

專業訓

練及推

廣課程 

迎新茶

會、送

舊大會 

幹部選

舉及交

接活動 

活動預算表 

輔導志工

值班管理 

活動簽到

表 
活動回饋表 

志工值班

守則 志工值班表 

輔導志工

活動執行 


