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1、 依據:
志願服務法

2、 目的:
為提昇本所服務品質，達到便民效果，並鼓勵社會大眾秉持「施比受更有福、予比取更快樂」的理念，發揮「助人最樂、服務最榮」的精神踴躍投入志願服務行列，以拓展社會福利工作、增進社會祥和。

三、志願服務人員之召募:
    (一)凡年滿16歲，身心健康，男女不拘，具有服務熱忱，並能嚴守紀律、遵從服勤任務及值勤時間者均得報名參加。
    (二)本所志願服務人員（簡稱志工）採不定期召募方式，由本所社會課、運用單位相關人員、志工隊隊長共同面試，並填寫志工人員基本資料卡及志願服務同意書(如附件1)及繳交2吋正面脫帽照片四張。
    (三)遇有志工離隊(填寫離隊書，如附件2)，本所得就其職缺召募志工。

四、志願服務人員之訓練：
    為提升志願服務者工作品質，保障受服務者權益，志工須接受教育訓練(含基礎訓練及特殊訓練)
    (一)基礎訓練:12小時課程，包括:志願服務的內涵、志願服務倫理、自我了解及自我肯定或快樂志工就是我(二選一)、志願服務法規之認識、志願服務發展趨勢及志願服務經驗分享等。
    (二)特殊訓練:依本所需求辦理志工專業知識訓練。
    (三)志工必須完成教育訓練課程後，始得領取志願服務證及服務紀錄冊。

五、志願服務人員之組織：
    (一)本隊置志工30~80人，設有隊長1人，副隊長1人，組長若干人，另設督導1人，幹事1人。
    (二)凡經獲甄選之志工即為本隊隊員；督導由社會課課長擔任，負責督導本隊各項業務；幹事由社會課志工業務承辦員兼任，辦理志願服務隊有關行政、管理等事務；隊長及副隊長由隊員推選之，任期2年，連選得連任一次，協助幹事綜理本隊各項事宜。

六、志願服務人員之運用：
    (一)由本所社會課統籌運用管理。
    (二)服勤時一律穿著本所志工服務背心並配戴志願服務證。
    (三)志願服務紀錄冊由志工本人自行保管，志願服務時數每半年由本所社會課統一登錄服勤時數，除有特殊需要，不受理個別登錄。
七、志願服務人員之輔導：
    新進志工由志工隊隊長及各運用課室、單位負責輔導值勤任務。

八、志願服務人員之考核與獎勵：
    (一)志願服務人員為無給職，每年年終時由志工幹事、督導及運用單位相關人員，共同辦理綜合評鑑;評鑑項目包括:團隊情形、服務情形、出勤情形及品格操守等項目，分A、B、C等級(如：志願服務人員服務品質表)，總評分達80分(含)以上者列A級;71分以上至79分者列B級;70分(含)以下者列C級。評鑑成績達C級者，本所社會課得簽請機關首長同意後辭退之。
     (二)有下列情形之一者得停止運用:
        1.志工主動提出停止服務申請。
2.連續三次未到勤且未請假者。
3.請假超過2個月者(特殊案例不在此限)。
4.怠忽職責、言行不當等影響本所業務運作或聲譽者。
     (三)志工因年邁或身體健康等個人因素致全年服勤時數不足30小時，或已無法勝任相關工作，本所得協調其離隊，轉為榮譽志工。
     (四)獎勵:
        1.志工服務年資滿1年，服務時數達150小時以上者，得向本所申請核發志願服務績效證明書。
        2.志工因升學、進修、就業或其他原因需志願服務績效證明者，應檢附志願服務紀錄冊及相關證明文件向本所提出申請，本所受理後經志工幹事、督導及負責人覈實審查後，7日內發給志願服務績效證明書。
        3.志工服務年資滿3年，服務時數達300小時以上者，得檢具一吋半身照片二張、服務紀錄冊影本及相關證明文件向新竹縣政府申請志願服務榮譽卡。志工進入收費之公立風景區、未編定座次之康樂場所及文教設施，憑志願服務榮譽卡得以免費。
        4.其餘獎勵依新竹縣志願服務獎勵辦法辦理。

 九、志願服務人員服務時間及服務項目：
     (一)輪值志工服務時間：
        1.每次服勤除特殊情事外以4小時為原則，服務時段有上午9時0分至13時0分及下午1時0分至5時0分兩個時段，每次服勤應於服務台值勤紀錄簿上簽名及記載事項。
        2.依輪值表輪值，如不克服勤或突發狀況需請假，請事先協調調班並通知幹事或隊長。
     (二)輪值志工服務項目：
        1.協助業務諮詢及引導民眾至各課室洽公。
2.協助攙扶老人或行動不便者。
3.協助服務台轉接電話。
4.整理雜誌、書報、文宣資料。
5.走動式服務。
6.其他臨時協助事項。
     (三)宣導、活動志工依本所需要機動性配合支援各項活動。
十、志願服務人員之福利及權利：
   (一)每位志工由本所辦理意外保險，保險範圍以執行志工有關事項為限。
   (二)每位志工由本所提供服勤背心。
   (三)輪值或協助辦理各類宣導、活動志工發給誤餐費。
   (四)參加本所辦理之志工研習觀摩等活動。
   (五)接受足以擔任所從事工作之教育訓練。
   (六)一視同仁，尊重其自由、尊嚴、隱私及信仰。
   (七)獲得從事服務之完整資訊。
   (八)依據工作之性質與特點，確保在適當之安全與衛生條件下從事工作。
   (九)參與所從事之志願服務計畫之擬定、設計、執行及評估。

十一、志願服務人員之守則與義務：
   (一)遵守倫理守則之規定。
   (二)遵守志願服務運用單位訂定之規章。
   (三)參與志願服務運用單位所提供之教育訓練。
   (四)妥善使用志工服務證。
   (五)服務時，應尊重受服務者之權利，不可向服務者收取報酬。
   (六)對因服務而取得或獲知之訊息，保守秘密。
   (七)妥善保管志願服務運用單位所提供之可利用資源。
   (八)退出志願服務隊時，應於離隊前二週填寫離職書，並敘明原因，辦妥離職手續。
   (九)服勤中應面帶微笑，常說「請、謝謝、對不起」。
   (十)以主動積極、耐心愛心服務民眾，不從事推銷、營利、傳教等工作。
   (十一)不可假藉參與公務之名行私人之便利。
   (十二)凡涉及與公務有關之情事，不可做不利與不實之傳述。
   (十三)服勤中不得帶伴（幼兒）值班，非志工不可代班。
   (十四)值班時遇本所同仁要求做私人性質之工作，應予拒絕。

十二、本辦法奉鎮長核定後106年1月1日實施，修正時亦同。
