臺中市政府秘書處103年度志願服務人員招募計畫

一、依據

依志願服務法暨臺中市政府秘書處103年度志工質量倍增計畫辦理。
二、目的

為有效結合社會人力資源、發揮民眾參與為民服務之熱忱，並提高服務效率與品質，由臺中市政府秘書處（以下簡稱本處）招募志願服務人員（以下簡稱志工）協助本處業務，俾提供本府更優質化、多元化之為民服務效率與品質，爰訂定本計畫。

三、招募對象
    (一)年滿十八歲以上，身心健康、言談清晰、無不良嗜好、品行端正、對基本導覽解說有興趣及具服務熱忱、責任感者。

    (二)本於自由意願，能長期提供部份時間配合參與服務而不支領酬勞者，並不遲到早退者。
    (三)服務期間至少1年，並能參加教育訓練者。

    (四)具表演解說、團康或外語導覽經驗者優先錄用。
    (五)諳電腦文書作業或具影像數位編輯能力者。

四、服務地點：臺中市政府臺灣大道市政大樓。
五、服務時間

    (一)每日上班時間內或臨時性之機動支援。

    (二)每一位志工每週平均服務時數需達3小時以上。

　　(三)本處志工原則上每週固定值勤1班，每班服務時數3小時。服務時段說明如下： 
	班別
	服務時段
	服務時數

	上午班
	9時至12時
	3小時

	下午班
	13時30分至16時30分
	3小時


六、服務項目 
(一)協助臺灣大道市政大樓導覽接待事宜
    1、臺灣大道市政大樓導覽解說及接待服務。
    2、臺灣大道市政大樓外語(英、日語及其他外國語言)導覽解說及

接待服務。

    3、其他有關導覽解說支援服務。     

   (二)其他服務性事項。
七、招募方式

(一)運用資訊網站等方式公開招募，放置之招募之網站說明如下：
    1、臺中市政府網站。

    2、臺中市政府秘書處網站。

    3、臺中市志願服務推廣中心網站。

    4、銀髮公教志工人力銀行。

(二)由本處志工推薦及其他適當之方式。

八、審查及甄選方式
(一)資格審查：報名截止後，由本處依據報名人員之基本資料進行書面審核，通過審核者，將以電子郵件及電話通知面試時間及地點。

(二)面試時間：本(103)年10月29日(星期三)。
(三)面試地點：惠中樓9樓導覽簡報室。

(四)面試主軸：自我介紹、擔任志工經歷、對擔任志工之看法、個人專長、參加本處志工之動機及自我期許。

(五)面試配分：人格特質20%、表達能力30%、組織能力20%、特殊專長10%、整體表現20%。

(六)錄取之志工將安排導覽解說特殊訓練課程，待完成本處特殊訓練後，值勤之服務時數始可列算；如為第1次擔任志工之人員，待上網完成基礎訓練及本處安排之特殊訓練課程後，得領取志願服務紀錄冊，且值勤之服務時數始可列算。
(七)未通過面試、或未參加面試者，一律不予錄用。
(八)參與本處志工隊面談行程途中請注意自身交通安全。 
九、志工之訓練
(一)基礎訓練：依內政部101年1月3日內授中社字第1000701330號函，自101年1月1日起臺中市政府社會局認可民眾自臺北市政府「台北e大學習網」授課基礎訓練結訓認證。
(二)特殊訓練：本年11月10日(星期一)於本府臺灣大道市政大樓惠中樓9樓導覽簡報室舉辦，訓練期滿後，發給結業證明書，志工均應全程參加。課程內容包括：

1、本府臺灣大道市政大樓及好望臺中城市館介紹(市政願景館)(含實地演練)   
2、國際禮儀(含實地演練)                                   
以上課程各3小時，共計6小時。

(三)除上述訓練外，為強化本處志工之專業服務知能，將不定期安排在職教育訓練。

(四)服務紀錄冊核發：志工於完成基礎訓練及特殊訓練後，由本處審核屬實後，填發服務紀錄冊，交由志工使用及保管，不得轉借冒用或不當使用，如違反者，服務紀錄將不予採計，但確有損壞或遺失情事者，得申請補發；其在其他機關取得服務紀錄冊者亦同。
十、正式值勤時間：本年12月1日(星期一)
十一、志工規範 
(一)志工服務時應穿著整齊、著志工背心(工作服)，並配戴志工服務證，保持服裝儀容整潔。
(二)志工應親自簽到、簽退，詳實登錄相關資料，俾利統計。不可委託他人代簽，且不得遲到、早退，擅離工作崗位。

(三)志工依排定班別值勤，每班3小時，每年累計執勤至少100小時，如請長假(1至3個月)請依規定填寫長假申請書；另新進志工則依報到日期按比例核實值勤時數計算。

(四)志工每年累計執勤至少100小時，指核實執勤服務時數，不列入訓練、開會、觀摩研習營等相關活動時數。關於訓練、觀摩研習營(指含講師之訓練課程)等活動，以核發「訓練時數條」為主，其中參與教育訓練時數至少達 6小時。
(五)志工應依照值班時間、指定地點及工作項目服務，倘因故須早退者，應事先向當班志工班長報備，並轉知秘書處志工業務承辦人後，提早核實簽退；另因故未能出勤，應自行覓妥代理人（或向所屬班長報告協派代理人）或與其他人員換班服勤，並事先辦妥請假手續。屬臨時因故無法出勤者，應以電話通知當班班長，事後再補辦請假手續。惟個人請假時如遇有導覽任務，務必協調其他人員代班(或換班)，俾使其協助之導覽業務能順利進行。
(六)志工服務應持主動、積極、真誠、互信、親切之態度，並維得宜之言行舉止，避免有損形象之舉動（如服務時聚眾聊天、高聲談笑、洽辦私事或打瞌睡等）。

(七)志工服務時間，請勿安排朋友作陪，以免影響排定勤務之執行。

(八)因故無法繼續服務時，應事先正式提出，連續3次無故未到勤者，由秘書處通知辦理離隊手續；10日內仍未辦理離隊手續者，秘書處將逕予除名，並發函通知。
(九)如短期內無法繼續服務，可申請暫停服勤，其暫停時間以3個月為原則，如有特殊情況，請事先提出申請，並核實計算當年度值勤時數。
(十)志工離職時應繳回秘書處製發之志工服務證、背心等非消耗性物品。
(十一)秘書處召集之各項志工會議，除請假外，志工不得無故缺席。

(十二)志工值勤時，不得從事推銷、營利、傳教或其他不當行為。

(十三)志工應充份了解並恪守本身工作內容及隨時注意志工業務最新訊息。

(十四)志工應遵守志願服務法及秘書處各項相關規定，並接受督導人員之指導。

(十五)志工對於因服務而取得或獲知之訊息應予保守秘密，並不得從事有損害秘書處聲譽之行為，違反者除須負必要之法律責任外，秘書處得視情節輕重促請志工自行辦理離隊，或由秘書處逕予除名，經秘書處除名者，永不再進用。
十二、志工獎勵
（一）為保障志工人身安全，服務期間由本處辦理意外保險。

（二）參加本處舉辦之各項活動、聚會。

（三）參與服務成績良好之志工，因升學、進修、就業其他原因需志願服務績效證明者，得申請核發服務績效證明書。

（四）每年定期考核志工個人之服務績效，並選拔楷模以茲獎勵。

十三、志工考核
為使志工確實遵守本處各項規定，訂定考核內容，以資規範，如有下列情形之一，經查證屬實並勸告無效者，得予解聘： 

（一）品行不端、行為不檢或觸犯國家法律等，經查屬實者。

（二）怠忽職責、工作過失情節重大者。

（三）違反服務規範或相關規定，致損害本處名譽等情事者。

（四）因不法、不當之行為，致影響本府及本處聲譽、形象或民眾權益者。

（五）未依規定出勤者。

（六）值勤時未佩帶志工證，服務態度欠佳或其他不適任之情事者。

（七）違反值勤規定或不當行為經本處履次規勸而未能改善者。

十四、志工權利及義務
（一）權利
1、 參加志願服務相關教育訓練。

2、 尊重其自由、尊嚴、隱私及信仰等基本權利。
3、 依據工作之性質與特點，確保在適當安全與衛生條件下從事工作。

4、 參加本處舉辦之參觀、聯誼等活動。

5、 出席本處志願服務有關會報或活動。

（二）義務
1、 遵守志工倫理守則之規定。

2、 遵守本處服務規範或相關規定。

3、 參與志願服務運用單位所提供之教育訓練。

4、 妥善使用志願服務證。

5、 值勤時，應尊重受服務者之權利。

6、 對因服務而取得或獲知之訊息，有保守秘密之責。

7、 拒絕向受服務者收取報酬。

8、 妥善保管志願服務運用單位所提供之可利用資源。

十五、經費

本計畫所需經費由本處103年度編列相關預算項下支應。

十六、本計畫如有未盡事宜，得隨時修正補充之。

十七、本計畫奉核後實施，修正時亦同。
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