
單位名稱 學生於單位內服務內容及須配合事項 針對學生的其他要求 人數

人社學院院辦
1.負責維護環境整潔。2.	協助遞送公文。3.	配合辦理院級活動。4.	

支援行政庶務。
無。 10

外文系系辦 協助辦公室事務，如文件影印、公文遞送等。
排除外文系，其餘系所皆

可
10

幼教系系辦
1.紙本公文傳遞。2.電話接聽與轉接。3.櫃檯接待。4.環境整

潔。
無 10

社工系系辦

1.專業教室環境清潔維護。2.協助辦理系辦緊急事務。3.協助上課

器材借還手續。4.協助聯繫師生。5.協助文書作業。6.協助公文傳

遞。

無 10

創設學院院辦 協助院務相關工作 打掃專業教室 無 10

室設系系辦
1.創意設計學院院務、創意設計學院各系協助、室內設計系系務協

助。2.各主管及督導人員交辦事項
限室設系 5

時尚系系辦
1.協助專業教室管理。2.物品借用。3.學生洽詢等服務。4.臨時交

辦事項。

限視傳系ˋ社工系ˋ數媒

系
10

商設系系辦
1.協助系務及主管交辦事務。2.協助打掃聯合辦公室、專業教室及

走廊環境。3.協助清理設計工坊周邊環境
限商設系 8

視傳系系辦
1.	協助打掃聯合辦公室、專業教室及走廊環境。2.	協助管理及整理

專業器材。3.	協助主管及督導人員交辦事項
限視傳系、1~3年級 3

數媒系系辦 協助打掃清潔教室環境 無 6

資電學院院辦
1.協助收發院內公文、支援活動。2.協助整理院務空間、設備。3.

會基礎文書處理4.其他交辦事項。
無 10

資電學院-資訊加油站 具備程式設計能力或電腦裝修能力 無 15

休憩系系辦 1.維護及清潔專業教室。2.協助系務處理 無 3

財法系系辦

1.整理系圖書籍、法庭器材。2.維護專業教室、研究室、系辦之整

潔、巡視門窗是否關好。3.遞送公文。4.其他臨時指派之工作。5.

若有特殊疾病者，請報到時務必告知。6.若無法接受本系所述工

作事項者，請勿登記。7.若無法完成學校規定之30小時者，切勿

登記。

無 6

財金系系辦 1.整理環境。2.送文件 無 5

會資系系辦 系所專業教室打掃 限會資系 2

經管系系辦 1.維護系上專業教室整潔。2.整理系辦公室。3.協助系上文書處理 無 6

醫健學院院辦 協助院辦收發公文、開會準備茶水便當、接聽電話..等事宜。 限醫健學院 4

心理系系辦 協助系辦行政事務及環境清潔 限心理學系、1年級 5

心理系-專業教室 協助心理學系專業教室行政事務及環境清潔 無 8

心理系-實驗室
1.協助整理與維持實驗室相關設備之運作。2.協助維持實驗室基本

環境清潔 。
限心理系、2年級以上 2

生科系系辦
1.	整理環境(包含打掃及整頓環境)。2.	收發公文及領取包裹信件。

3.	接聽電話。4.	活動協助(如拍照等)。5.	會議議程印製

限外文系、商品系、資傳

系、國企系、經管系、數

媒系，女生

10

物治系系辦
協助系上處理相關行政庶務、環境清潔維護(包含專業教室)與其他

系上臨時之交辦事務。
限醫健學院，2年級以上 5

物治系-運動傷害防護

1.	學生須應用所知的運動傷害防護概念回饋並服務於運動選手。2.	

學生於服務期間所需服務內容包含有評估受傷選手的受傷情況、

給予選手適當的衛教、給予選手適當的運動傷害急救處理、環境

及器材管理維護。

限物治系 8

保健系系辦

1.協助系辦業務(環境打掃、送公文、整理文件)。2.協助相關行政

業務及臨時交辦事項。3.協助實習廚房環境打掃。4.協助實驗室環

境清潔。5.協助系上活動辦理。

無 4



單位名稱 學生於單位內服務內容及須配合事項 針對學生的其他要求 人數

視光系系辦

1.	每天固定打掃實驗室，讓學生養成注重工作環境的習慣。2.	在打

掃的同時，教導學生儀器正確的清潔維護方式。3.	培養學生注重個

人衛生，包括儀器使用及消毒，及未來對於患者間的感染預防觀

念。4.	學生課餘時間臨床技術演練時，器材借用及規還。5.	協助助

理處理瑣碎的行政業務及學生事務(教室借用、實驗室借用、信件

收發、系網資訊更新)。6.	透過服務學習的方式培養學生具備良好

之熱忱與服務態度，進而學習管理自我完成任務之能力。

限視光系、1年級 10

職治系系辦

1.主要協助本系108-2學期舉辦之109學年度招生活動，須配合活

動時間早到或晚歸，包含繁星親師座談會、個人申請說明會、個

人申請面試(連三天)、每場活動前一天晚上皆須場佈與訓練、協助

聯絡考生面試時間與地點...等。2.喜歡與人群接觸、具有親和力、

有禮貌、口條流利、不會緊張結巴、吃苦耐勞、具服務熱忱、活

潑大方、品行良好、情緒穩定、反應靈敏、親切、有禮貌、穿著

得體、善於與家長及考生進行對談。3.有責任感、守時、積極不遲

到、早退，如需請假請提前半天至一天告知，以利於安排替補人

員。4.需熟知職治系招生、課程、師資、工作內容...等基礎知識，

且能使用淺顯易懂的方式進行說明，包含本系招生管道、本系學

生畢業出路、本系實習內容、本系課程內容...等。5.能配合學校於

假日舉辦之招生活動，且會與期中考撞期，請同學務必於平日顧

好自己的課業進度，不能以招生活動繁忙為理由而影響期中考成

績。6.說明會須於室外協助帶領家長與考生至會場以及校園導覽，

一整天下來需要忍耐高溫曝曬或是天候不佳情形，且需多次來回

於體育館和本系一樓專業教室接待學生與家長。7.面試時需協助各

主考官計時、引導考生入場、顧簽到桌和等候室、核對考生身

分、維持面試場域秩序...等。8.能夠進行團隊合作、與組員溝通和

協調、以全體為考量而非個人利益為主。9.所有活動中禁止滑手

機、大聲喧嘩、玩手遊、自拍、與考生搭訕...等影響本系觀感不佳

之行為。10.平日不需至系辦，除非有緊急事項才會連絡服學生協

助幫忙。11.本系招生期間會額外聘用數名帶薪之工讀生，切勿抱

怨外展生無工讀金或進行工作內容比較，外展生主要為折抵時數

，如超時則以工讀生方式聘用。12.如認為上述工作內容過於繁複

，或是無法認同本系作業方式，請勿申請，如後續反悔或是有其

他負面行為影響本系招生，則直接中止外展。

限職治系、1年級 10

獸醫系系辦

1.	文書處理與彙整。2.	打掃公共區域 (如系辦、專業實驗室、 獸醫

教學館及外面走廊)。3.	收發公文書信。4.	領郵件包裹。5.	整理教學

器材。

排除生科系、保健系、物

治系、視光系、資工系，

其餘系所皆可

8

護理系系辦
1.	協助系辦行政業務處理。2.	協助研討會、系上各式大小型活動之

事務。3.	專業教室環境維護。

限護理系，健管系、視光

系、社工系、生醫系
8

聽語系系辦

1.協助清整理。2.協助系助交辦事項。3.廠商登記名稱、設備管

理。4.維修表格建立表及記錄，檢視並確認記錄狀況。5.清點、裝

置及維護各項財產設備。6.活動拍照、錄影、結案成果報告。7.學

者訪問接待。8.中英文網頁/粉絲專頁/IG維護更新及新聞稿撰

寫。9.協助系所自我評鑑資料收集及整理

限聽語系 20

通識中心 協助中心活動辦理，中文能力檢測等業務。 無 5

通識中心-三品書苑(惜福) 協助星期一下午17-21點三品書苑日活動及成果彙整 無 1

通識中心-三品書苑(感恩)

協助星期二下午17-21點三品書苑日活動及成果彙整：1.買便當，

借鑰匙，開門，拿海報。2.協助引導簽到退，貼海報。3.場地收拾

，寫網路文宣

限醫健學院，女生，1年

級
1

通識中心-三品書苑(築夢) 能配合協助週四晚間17~21點三品書苑日活動 無 1

通識中心-生態池 生態池維護 限生科系 10



單位名稱 學生於單位內服務內容及須配合事項 針對學生的其他要求 人數

3D列印研究中心
1.環境整潔。2.校內公文發放。3.領取信件包。4.植物澆水。

5.3D列印機簡易管理、操作。6.其他臨時交待事項
無 3

大數據研究中心 1.文書處理。2.公文收發。3.活動事宜協助。 無 1

兩岸交流中心

1.	行政文書書面資料的整理。2.	線上資料的整理統合。3.	學生詢問

問題的服務窗口。4.	資料歸檔與分析。5.	臨時交辦事項。6.	環境整

潔打掃。

無 10

招生中心
1.包招生文宣。2.赴各高中職進行擺攤招生。3.其他主管交代事

項。
無 12

研究發展處
1.協助辦公室環境清掃。2.協助送公文。3.協助文書資料整理。4.

協助研發處舉辦之活動。
無 12

研究發展處-動物中心 服務於研發處-實驗動物中心負責協助環境清掃工作 限醫健學院 10

美術館 展場維護、策佈展協助 無 60

食安中心

1.辦公室環境整潔打理(掃地,拖地,倒垃圾...)。2.微生物及化學實驗

室環境整潔打理(掃地,拖地,倒垃圾...)。3.清洗實驗室器具(血清瓶,

試管,燒杯...)。4.協助辦公室或實驗室內簡易雜務。

限保健系、女 3

國際學院
1.辦公室環境整理。2.活動支援。3.公文傳送。4.協助外籍生簡易
行行政流程。

無 10

教務處
利用學輔時間(週三第7-8節)辦理「學習力講座」與相關實習媒合

活動，需要協請幫忙負責解說、辦理報到及協助問卷填寫。
無 10

深耕計畫辦公室

1.剪輯影片。2.	活動側拍。3.	美工/海報設計。4.	學校活動支援--週

間晚上居多。5.	網頁維護。6.	發送公文。7.	環境打掃。8.	協助會議

預備工作。

限設計學院、資電學院、

醫健學院
15

產學營運處
1.協助收送公文。2.協助辦公室環境清潔。3.協助一般文書作業。

4.完成交辦事宜。
無 10

創領中心
1.整理辦公室環境。2.協助外籍生簡易行政事務。3.資料整理。4.

支援活動。
無 10

進修推廣部
1.遞送公文。2.接聽電話。3.協助資料整理及電腦登打資料。4.教

室清潔打掃。5.協助活動支援(搬東西等)。
無 10

會計室 整理文件，需請準時勿遲到 限女生 4

圖書館-AI練功坊

1.週一至週五10:00-12:00、13:10-17:10，週三晚上18:30-20:30，

假日10:00-12:00、14:00-16:00，每週擇2-3小時。2.協助校內各單

位、校外外賓參訪、新生與家長座談會、說明會、招生中心舉辦

高中生研習營…等參觀導覽。

限資電學院 8

圖書館-行政
1.週一至五8:00-12:00；13:10-17:10，擇2-3小時/週。2.文書作

業、資料分發;3.環境維護、綠美化;4.電子書相關業務。
無 4

圖書館-流通

1.週一至週五8-22:00，週六日9:30-17:30，各擇1-2時段依時段2-3

時/週。2.協助櫃台區及附件櫃區清潔,圖書排序, 附件上架,重貼條

碼,門禁服務,借書機及殺菌機推廣利用, 其他流通相關業務。

無 45

圖書館-書庫

1. 週一～五08:00-10:00，10:00-12:00，晚上20:00-22:00。2. 週六

/週日10:00-12:00。3.館舍環境與設施清潔，盆栽綠美化。4.各專

區圖書/視聽片歸位、排架及清點。

無 45

圖書館-採編
1.週一至五09:00~12:00、13:10~16:10，每週擇2-3小時。2.協助

贈書處理:建檔貼標籤;3.圖書加工作業。
無 14

圖書館-期刊
1.週一至週五9:00-12:00，13:10-16:10，各時段3小時/週。2.書架/

地板清潔/打齊/上架，其他交辦業務。
無 8

圖書館-電腦
1.週1至週五8:00-12:00，13:10-17:10，各時段2小時/週。2.協助

公用電腦區及系統測試相關事宜及電腦區清潔。
無 5

圖書館-漂書

1.週一至五09:00~12:00、13:10~16:10，挑選2小時/週。2.協助漂

書及整理、資料庫檢測、活動紀錄鍵檔;3.協助上課與推廣活動事

宜。

無 5

語發中心
1.整理專業教室、辦公室環境。2.協助中心活動事宜。3.公文遞送

4.中心資料key-in。
無 10



單位名稱 學生於單位內服務內容及須配合事項 針對學生的其他要求 人數

學務處生涯組

1. 遞送公文。2. 協助製作及彙整活動簽到表與參加名單等相關資

料。3. 協助製作活動海報。4. 單位環境清潔。5. 其他辦公室臨時

事項。

無 10

學務處生輔組
1.管理誠實商店及晨昏定省。2.協助生輔組中午及晚班值勤。3.協

助生輔組辦理相關活動。
限1年級 12

學務處健康中心-衛生保健

1.協助校園餐廳留樣作業。2.協助公文傳送、文書資料繕打建檔

等。3.協助學生健康測量(包含體溫量測、體脂計、血壓計之使用

及測量結果說明)。4.協助醫療器材設備借用及教導使用方式。5.

與護理師共同協助處理傷病學生及後續就醫轉介事宜。6.協助辦理

健康促進系列活動。

限社工系、護理系、保健

系，1年級
10

學務處健康中心-諮商輔導 1.環境清潔與維護。2.協助行政庶務工作。 限心理系、社工系 8

學務處宿服組-感恩學苑 1.	陪同宿舍修繕服務。2..	櫃台服務。3.	宿舍環境清潔維護。 限女生 12

學務處宿服組-惜福學苑 協助櫃務與清潔打掃宿舍環境 限女生 25

學務處宿服組-築夢學苑 1.	陪同宿舍修繕服務。2.	櫃台服務。3.	宿舍環境清潔維護。 限男生 23

學務處宿服組-登峰學苑(女)

1.	宿舍突發狀況應變處理。2.	宿舍硬體設備維護通報和陪同總務修

繕。3.	參與宿舍活動。4.	協助宿舍內外環境、健身房及交誼廳打

掃。5.需有基礎外文能力與外籍生互動及溝通。6.	協助宿舍違紀巡

查，維持宿舍和諧及減少住宿紛爭。

限女生 20

學務處宿服組-登峰學苑(男)

1.	宿舍突發狀況應變處理。2.	宿舍硬體設備維護通報和陪同總務修

繕。3.	協助宿舍活動辦理。4.	協助宿舍內外環境、健身房及交誼廳

打掃。5.需有基礎外文能力與外籍生互動及溝通。6.	協助宿舍違紀

巡查，維持宿舍和諧及減少住宿紛爭。

限男生 20

學務處課服組-社團空間 一般外牆彩繪，校園海報巡查。 限創意設計學院 5

學務處課服組-社團器材
1.協助環境整理。2.協助器材檢修。3.協助文件整理。4.協助活動

辦理。

限外文系、光通系、心理

系、健管系
8

學務處課服組-親善服務

1.需配合親善志工社課練習15小時以上。2.配合每週社課練習時間

1或2次(星期二或四晚上7點到9點)。3..需配合參加 “校內外志工服

務活動”15小時以上。4..需配合親善志工社課課程規劃。5.需配合

親善志工社團規範。6.服務時之化妝品需自備。(鞋子視情況自行

準備)

限大一 12

學務處課服組-講授課程

1.協助講授課課程進行(主要)。2.值班協助處理講授課相關事項。

3.服務時間主要為：講授課平日晚上(17:00後)及假日(六、日皆有

可能，皆17:00前結束)；值班平日(8~17點)安排為課間空堂，由督

導人員每月安排(根據時數斟酌安排)。4.講授課服務多為平日晚上

，服務時間較晚結束，建議住宿或學校附近的同學報名；平日課

程多為18點(含)後結束的同學請不要報名。

無 15

總務處
1.電話接聽。2.信件整理。3.文具領取。4.公文收發。5.出納交辦

事宜。6.細心配合。

限財金系及會資系、女

生、1年級
2

體育室-一般服務 1.協助維護體育館內外及室外球場環境整潔。2.整理文件。 無 25

體育室-運動績優 1.協助維護體育館內外及室外球場環境整潔。2.整理文件。 限運動績優生 13

 


