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一、本所為發揮親民、便民之精神與作為，落實為民服務工作，並為提昇

志願工作人員服務品質，特訂定本要點。

二、本要點所稱志工人員，係指經本所甄選合格，志願協助本所辦理便

民服務業務所指定工作者。

三、參加志工資格：凡本縣縣民年滿二十歲以上，身心健康，無不良嗜

好，有餘力志願從事社會服務工作，並具備左列條件之一者：

（一）退休公教人員。

（二）高中、職以上學校畢業。

（三）小學以上學校畢業，曾任鄰長一年以上或村里長以上公職人員。

（四）情形特殊經業務單位認定足以勝任工作者。

四、志工服務項目及工作時間：

（一）服務項目：

1、引導民眾申辦案件。

2、協助接待民眾及提供茶水服務。

3、提供身心障礙者、老弱婦孺等，適時且最必要、最貼切的服務。

4、其他便民服務性事項。

（二）工作時間：每日上班時間上午九時至十一時及下午二時至四時。



五、工作管理：

（一）依輪值表服勤，每月輪值表排定後若因故無法值勤時，應事先

告知本所業務單位行政課，俾利協調代理人員。

（二）服務時應注意事項：

1、執行服務項目內容。

2、隨時保持儀容整潔。

3、按時簽到簽退並填寫工作日誌簿。

4、配戴志工人員之識別證（於離職時繳回）。

5、穿著志工人員之背心。

六、智能訓練：志工人員應業務需要辦理職前及在職訓練並參與本所舉

辦之相關會議，不得無故缺席。

七、志工福利：

（一）志願服務工作為無給職，核發每人每日輪值一次服務交通費一

百二十元（上午一次、下午一次，每日交通費共計二百四十元），

並為每人投保意外險一百五十萬元。

（二）志工每年接受考核一次，考核合格者予以續聘，因特殊事故需

長期請假，應申請暫停服務，以三個月為限，並得延長一次。

（三）志工人員服務成績優良者，予以公開表揚或酌贈禮品。

八、志工有下列情形之一者，予以解聘：



（一）品行不端、行為不檢，情節重大者。

（二）工作過失，情節重大者。

（三）無故未到服務連續超過三個月以上者。

（四）因個人因素主動提出申請者。

九、志工績優之表揚：

（一）服務時數達二百四十小時且表現優良者，得於本所舉辦之相關

會議公開表揚。

（二）服務事蹟優良者，推薦參加各項表揚。

十、本服務要點若有未盡事宜，得隨時修正補充之。


