國立臺東大學獎助學生行政學習方案
   輔導單位-學習方案規劃書     日期：  年  月  日
	經費來源
	□學務處獎助學金  □教發計畫經費  □各單位業務費用或其他計畫經費(研發處)

	輔導單位
	
	輔導學生名額
	名

	輔導學生姓名
	                、                 、                   、                

	學習目標
	一、認知(倫理）
	□使學生了解學習單位組織的架構與任務
□使學生熟悉行政流程的規範
□使學生體會行政倫理的重要性
□其他 (請說明):                                  

	
	二、情意(態度）
	□使學生了解行政事務溝通協調與合作的意義
□使學生學會反思、了解尊重他人的意義
□使學生學會分享學習心得的能力
□其他 (請說明):                                  

	
	三、技能(實務）
	□使學生學會文書處理的技能
□使學生學會活動規劃的能力
□使學生學會場地管理技巧
□其他 (請說明):                                  

	學習項目
	□文書處理：公文撰寫、公文流程、傳遞等。
□活動規劃：計畫書撰寫、活動執行、活動行銷等。
□場地管理：管理辦法訂定，場地管理實務等。
□其他(請說明)：                            

	實施方式
	期程
	自      年    月    日起至      年    月    日止

	
	內容
	1、 學習準備(4小時)：
□輔導學生參加管理單位(學務處、教發中心、研發處)行政知能、
行政倫理線上或實體課程。
    □輔導單位自行培訓：                                         

    □其他校級辦理講座。
二、行政實務學習(每月  小時)：進行方式如下:


	
	評量
	一、每月由學生填報自評表，輔導單位填寫學習評量表並給予回饋。
二、其他：                                           

	注意事項
	一、為避免學生影響正常課業，每月行政學習時數以不超過60小時為原則。
二、本行政學習內容不得指派學生從事與行政學習無關之工作或有勞僱指揮監督對價關係之工作，未依規定辦理者，其所衍生之費用或違反規定而受罰，由輔導單位負責。

三、如經評量學生學習成效不符合學習目標，輔導單位應適時調整學生學習內容或輔導方式。

備註：學習內容如涉及危險性，得另外為學生加保意外保險。

	輔導單位
	管理單位

	承辦人
	主管簽章
	承辦人
	主管簽章

	
	
	
	


國立臺東大學獎助學生行政學習方案
學生申請書
管理單位: 教務處教學展發中心                          申請日期：  年  月   日
	壹、基本資料

	輔導單位
	
	學習內容
(請勾選)
	□文書處理 □活動規劃
□場地管理 □其他                            

	□ 計畫名稱：                                                                          

	學習期程
	   年    月    日 -      年   月   日

	申請人(學生填)
	人員1
	人員2
	人員3
	人員4

	個
人
資
料
	姓名
	
	
	
	

	
	系級
	
	
	
	

	
	學     號
	
	
	
	

	
	身分證字號
	
	
	
	

	
	生日
	
	
	
	

	
	手機電話
	
	
	
	

	貳、學習協議
本人已詳閱行政學習獎助方案並完全瞭解行政學習實施之目的，雙方非僱傭關係，並願意接受指導完成學習活動。

學生簽章：             、               、                   、                  

	輔導單位
(請主管核章)
	管理單位核章
(計畫主持人)
	主計室
	校長或授權人

	
	
	
	


註: 1.請檢附學生證影本、身分證影本、金融帳戶影本(附於申請表後)，由管理單位抽存。
   2.金融帳戶為郵局、合作金庫、土地銀行者不扣轉帳費用，其他銀行將扣30元轉帳費。
   3.粗框由學生填寫，其他資訊由輔導單位填寫。
   4.獎助金申請經費報支時，請檢附「申請表」「學習成效評量表」及「學習時數表」以憑審核。
5.學生參與學習活動，其權益保障及相關保險，應依本校相關規定辦理。學生除參加學生團體保險外，各單位得為學生投保商業保險。另針對學生參與具有危險性之學習活動，應落實安全保障及增加其保障範圍。
國立臺東大學獎助學生行政學習方案
學生基礎課程認證書(個人)
輔導單位：                                              
管理單位：□學生事務處 □教務處教學發展中心 □研究發展處

姓名：                 學號：             

學期：     學年度     學期(本認證書當學期有效)
------------------------------------------------------------------------------------

壹、辦理單位：
（一）□學生事務處  □教務處教學發展中心  □研究發展處

（二）□輔導單位自行辦理

（三）□參加校級講座

貳、課程內容
	類別
	課程(活動)名稱
	時數
	辦理日期
	辦理單位核章

	行政
知能
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	行政倫理課程
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他校級辦理講座
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	管理單位審核結果

	通過
	不通過

	
	

	管理單位核章



	日期：      年      月       日


國立臺東大學獎助學生行政學習方案
學生基礎課程認證書(團體-同申請書)

輔導單位：                                 
管理單位：□學生事務處 □教務處教學發展中心 □研究發展處
學期：     學年度     學期(本認證書當學期有效)
	編號
	姓名
	學號
	備註

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


------------------------------------------------------------------------------------

壹、辦理單位：

（一）□學生事務處 □教務處教學發展中心 □研究發展處

（二）□輔導單位自行辦理

（三）□參加校級講座

貳、課程內容

	類別
	課程(活動)名稱
	時數
	辦理日期
	辦理單位核章

	行政

知能
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	行政倫理課程
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他校級辦理講座
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	管理單位審核結果
	管理單位核章
	日期

	通過
	不通過
	
	     年     月     日

	
	
	
	



