
適用個人至校內外服務(110年 08月版) 

明新學校財團法人明新科技大學軟能力之志願服務 

認證規則 

◆ 規則 

1.參與志願服務 6 小時，服務地點為社區、校外非營利組織或校內進行志願服務。 

2.校內單位（含各系所、社團、學術與行政單位等）辦理志願服務，須先向本中心申請，申請核

可方能依程序辦理，請遵循志願服務之規定，不可重複認證他項目及課程分數等。 

3.參與志願服務者，請先詳閱志願服務認證規則及流程，以利認證作業順利進行。 

4.若有不瞭解者，請至宗山樓一樓校安中心-勞作教育辦公室諮詢。 

 

◆ 認證流程：請於服務結束後一星期內，完成認證程序。 

 

步驟一 參與志願服務前，請先呈報本中心。 

步驟二 服務前，請先詳閱並下載「軟能力之志願服務紀錄表單」，以便至服務單位進行服務認

證。(如服務單位開立服務證明書即可，但須有紀錄表相關資訊) 

步驟三 服務後，請親自填寫表單之基本資料（如服務單位、服務內容、服務日期、服務時間）。 

步驟四 基本資料填寫完後，請服務單位核章。 

步驗五 完成上面程序後，請攜文件至宗山樓一樓校安中心-勞作教育辦公室進行確認，並至線 

  上申請。 

 

◆ 注意事項 

  1.志願服務時數完成 6 小時，即可認證軟能力 B-4-3 項目，本中心會於當學期完成認證，學生可

於下學期初至電子歷程檔案查詢軟能力 B-4-3 認證資料【未滿 6 小時，時數僅登入系統，不會

登入電子歷程檔案】。 

  2.如何下載「志願服務紀錄表單」：明新首頁-行政單位-校安中心-軟能力專區。 

  3.補充說明軟能力之志願服務紀錄表單： 

   (1) 服務單位：服務單位名稱請確實填寫，如旅館系、企管系，勿寫系辦、實驗室等。 

(2) 服務內容：如協助活動辦理、環境打掃等內容。 

(3) 服務日期： 

A.服務日期不同，請換行填寫，否則不予認證。舉例說明如下： 

 

服務日期 服務時數 是否認證 備註 

110.12.1 0800-1200、1500-1700，共 6 小時 ○  

110.12.2 

110.12.3 
1500-1600，共 2 小時 × 

當日服務完畢，應請服

務單位蓋章，避免後續

認證糾紛 

 

B.服務日期若有塗改，請服務機構之承辦人於塗改區簽名或單位蓋章，否則不予認證。 

 

 

 

 

 

避免造成您無法獲得認證，請同學詳閱內文並下載~~謝謝您的配合!! 
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(4) 服務時間： 

A.服務時數請確實填寫清楚，否則不予認證。舉例說明如下： 

 

服務時數 是否認證 備註 

0800-1200，共 4 小時 ○  

0810-1200，共 4 小時 × 服務時數不足 4 小時 

0800-1200 ○  

0800-1400，共 5 小時 × 

因服務時數為 6 小時，非 5 小時，

若扣除中午，請分段寫服務時數

0800-1200、1300-1400 

 

B.服務時數若有塗改，請服務機構之承辦人於塗改區簽名或單位蓋章，否則不予認證。 

 

(5) 服務單位核章： 

方式 說明 是否認證 備註 

1 服務單位蓋章 

1. 章 印 色 要 鮮

明，印跡及字跡要

清晰可辦 

2.章印內容須含

服務單位字樣 

○ 

圖例: 

 

 

4.校內單位（含各系所、社團、學術與行政單位等）認證，另行注意以下要點： 

 (1) 請先自行詳閱適用校內單位（含各系所、社團、學術與行政單位等）之志願服務認證檢核表、

志願服務認證報名表、志願服務認證簽到表。 

(2) 申請單位詳閱相關資料後，能依本中心規定及程序辦理志願服務，歡迎向本中心提出認證申

請，經本中心核可，方能進行後續相關作業。 

(3) 未依規定時程進行活動或未繳交（含遲交）相關資料者，則取消申請單位之認證資格。 
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明新學校財團法人明新科技大學(  )學年度第(  )學期軟能力 

志願服務紀錄表單 

★我已詳閱上述【志願服務認證規則】且瞭解並同意遵守，

請簽名：           

 

學號：    班級：    系   年    班     

服務單位 服務內容 
服務日期 

（如，110.02.08） 

服務時間 

（如，0800-1200） 
服務單位核章 

校安中心 

審核 
備註 

       

       

       

       

       

       

 

※提醒您～ 

 完成志願服務表單請攜至校安中心審核後上傳至學生服務系統。 

 志願服務時數完成 6 小時，本中心會於當學期結算，做一彙整，並將此資料匯學務處，學生可

於下學期初至電子歷程檔案查詢軟能力 B-4-3 認證資料【未滿 6 小時，時數僅登入系統，不會

登入電子歷程檔案】 



線上申請志願服務系統操作說明 
 

步驟一:登入校務學生資訊系統 

連結網址:https://mustwebsystem.must.edu.tw/muststdsystem/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟二:至學務管理資訊作業中，點選學生軟能力志願服務認證系統，志願服務

認證線上申請，填寫即完成申請。 



步驟三:資料退回，若有任何問題，請至宗山樓一樓校安中心-勞作教育辦公室

確認。 

 

 


