國立臺北商業技術學院校外機構服務工作之程序
	需求預估
	由本校服務學習中心發函寄送服務人力需求預估表，請各機關組織預估各項服務之需求，並將需求表回覆本中心。



	媒合作業
	1.由本校服務學習中心彙整各機關組織之服務需求，並轉送各授課教師進行連繫，以確認學生在專業服務知能及配合條件上，是否符合服務運用單位之需求。
2.學生社團之專案服務，由學生直接與服務運用單位連絡，授課教師從旁指導。



	確認合作機關
	確定服務合作運用單位時，由授課教師或學生填寫服務活動計畫表，並視需要由學生代表與服務運用單位簽訂服務學習合作協議書。



	進行服務活動
	服務運用單位之督導人員，於學生服務時予以指導，結束後開立服務證明並填寫服務表現評量表。



