臺南市將軍區公所志願服務計畫
中華民國100年12月26日訂定

中華民國103年05月21日修正
中華民國104年01月21日修正

一、依據：
內政部90年1月20日總統（90）華總一義字第9000011840號令公布之「志願服務法」辦理。
二、目的：
為提昇為民服務品質，擴大便民服務措施，結合社會資源，整合志願服務人力，共同提高政府行政效能。 
三、招募資格：
（一）凡年滿二十歲，品德操守良好、身心健康、具服務熱忱，能勝任為民服務工作者。
（二）本自由意願且能長期固定提供部份時間參與服務而不支領薪資者。
四、服務項目：
（一）服務台諮詢及引導服務。
（二）主動招呼洽公民眾、照應老弱婦孺及身障人士等。
（三）協助各課室各項業務之推動。
（四）其他與公所相關之支援、協助及服務事項。

五、服務時間：週一至週五，上午08：00-12：00，下午13：00-17：00
六、教育訓練：志工人員須經本所訓練及見習或參加有關單位舉辦之志工訓練；另參與之志工亦需定期及不定期接受志工在職訓練，以充實服務時所需技巧與智能，提供更完善的服務品質。
七、志工之管理：
   （一）遵守志工倫理守則。

   （二）志工應依排定時間值班，每週至少3小時（含）以上，因故無法提供服務者，請事先完成請假手續。
   （三）志工值班時應親自簽到退，穿著志工背心，並佩戴識別證。值班時應儀容端莊、服裝整齊，不得穿戴拖鞋。

（四）值班時，謹守崗位，提供服務，不喧嘩或高聲談笑，不讓私人事務影響服務。服務態度和藹熱忱、主動、親切有耐心。
（五）尊重案主及家屬之隱私，因服務所接觸之資料應加以保密，不向無關人員透露，更不能做為笑談資料；不索取及收受案主及家屬所給予之任何酬勞，以遵守志工服務倫理。

（六）協助推動為民服務工作時，應受本所指揮與指導，對於不熟悉之法令須向本所有關人員查詢清楚後才可向民眾解說，以免滋生困擾。

（七）志工成員彼此之間，或與案主家屬間不做金錢上的往來。禁止在服務時以志工身份從事推銷、傳教及其他與志工服務無關之工作。
（八）志工人員如有違反服務規範或其他不法情事，經查明屬實者，將予以註銷除名。        

八、志工考核、獎勵、褔利：
   （一）依志願服務法之相關規定，為志工辦理意外事故保險。

（二）針對服務志工進行考核，表現優良者將依臺南市志願服務獎勵辦法及內政部志願服務獎勵辦法相關規定，報請主管機關公開表揚。
（三）每年1、4、7、10月考評志工服務情形，年度平均成績未達七十分者，將予註銷除名。

九、志工人員均為無給職，本計畫所需志工褔利經費由本所相關經費項下支應。

十、其他未盡事項依據志願服務相關法令辦理，修正時亦同。
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