
臺南市○區○社區發展協會/臺南市○○會
志願服務運用計畫
(請參考架構，並依單位實際服務狀況撰寫內容)
一、志工隊成立目的
（一）宗旨：本會推動志願服務工作，目的在於運用志願服務人力，協助本會推展社區福利化工作，以「人溺己溺，人饑己饑」的慈悲胸懷，為提供對弱勢族群的實質協助與照顧，以多元化服務滿足受服務者之需求。
（二）服務對象：
1.一般社區民眾。
2.社區中弱勢族群之家庭。
二、志工隊之組織體系表
（一）本會志願服務組織體系
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（2） 志工組織職責
1.隊  長：(1)領導及協助各組運作，並適時協助處理困境。
(2)掌控志工服務動向，調整志工運用人力（如值班、出勤、活動支援之人力安排與請假事宜等），並呈報理事長。
2.副隊長：(1)協助或代理隊長推動隊務工作有關之各項事務。
(2)規劃辦理自發性之志工聯誼活動。
3.庶務組：(1)安排活動流程及會議事宜。
(2)活動相關器材準備。
(3)攝影。
(4)活動之場地安排。
(5)活動之安全事宜。
4.活動組：(1)策訂各項活動企劃事宜及活動執行。
(2)成果展示預備及執行。
三、志工之任用
（1） 招募：
1. 對象：凡18歲以上，具愛心、耐心、熱心、熟諳國台語，對志工服務有興趣，具有服務熱忱，願意參與志願工作者。
2. 方式：由統籌招募，凡具有前項資格者，於招募期間，親自填寫報名表格。
（2） 面談：
1. 方式：甄選志工，是由隊長和報名者進行一對一的面談，決定是否錄取。
2. 面談內容：
（1） 報名者的基本資料。
（2） 參與志願服務工作之動機為何？
（3） 是否曾參與服務性社團或有社會服務經驗？
（4） 興趣與專長。
（5） 對於志願服務之了解。
（3） 訓練：
1.基礎及特殊訓練：依志願服務法規定參與教育訓練課程。
2.職前訓練：目的是幫助新進志工了解業務，並灌溉正確的服務觀念，提昇服務品質與效率。
3.在職訓練：針對各組需要，施以不同之在職訓練，目的在加強志工之專業知識及服務能力。
（4） 聘用：
志工參與職前訓練後，正式聘為「志工」，每週至少可服務一次，每次服務時數3小時，每月合計服務時數至少12小時，每一年任聘一次。
（5） 服務：
經正式聘用之志工，依其所選組別及服務時段，安排至各組服務，並遵守志願服務法頒布志工倫理守則之規定。如有違反或不適任者，應由本會總幹事及志工隊長予以加強輔導或調整工作或解聘。
四、志工服務
（1） 服務內容：
1. 定期性服務台輪值：電話諮詢、協助申請各項福利措施服務等事宜。
2. 電話問安關懷服務。
3. 協助諮詢服務個案之資料整理、建檔及管理。
4. 不定期活動支援參與。
5. 其他社會福利服務事項等協助。
（2） 服務時間：每天上午9時至12時、下午2時至5時，任選一個或一個以上單位時間值班，每單位為三小時（值班時間可依服務內容之實際需要作彈性調整）。
五、志工工作流程

六、志工值班須知
（一）值班前，志工簽到，且於值班結束簽退。
（二）值班時，穿著志工服並配戴識別證，外表端莊整潔，面帶微笑，親切接待。
（三）不遲到、不早退，凡有要事無法值班，必須先自行請他人協助代班或與他人調班(非志工隊員不得代班)，仍有問題則必須先完成請假手續。
（四）請假時，需事先以口頭或電話方式告知隊長及同時段服務伙伴完成請假手續。
（五）值班時謹守崗位，不讓私人事務影響值班。
（六）值班當中，發生任何問題或疑問時，可馬上找隊長商討。
（七）值班時不喧嘩、高聲談笑及吃零食。
（八）不在背後任意批評及做任何承諾，但有建設性之建議隨時向志工隊相關幹部提出。
（九）一律以志工隊隊員介紹自己，不宣揚自己之個人資料。
七、志工服務考核及其福利
（1） 考核及獎懲辦法
1.考核項目主要是志工之出缺勤，包括值班時間、職前訓練、志工大會、在職訓練、節慶活動、額外值班以及服務品質等。
2.請假次數一個月中達3次以上或無故曠值達3次，得予以解聘。
3.凡請假持續8週不值班者，應辦理離隊。
4.服務期間言行失當有重大過失者，經理事長會談後，得解聘離隊。
（2） 離隊須知
服務期間因故無法繼續服務或服務期滿無法續任時，須填寫離隊單，繳回志工服與識別證及其他公物，並告知隊長及總幹事。
（3） 福利
1. 志工正式任用後，依志願服務法為志工辦理意外事故團體平安保險。
2. 依志願服務法規定申請志願服務紀錄冊及志願服務榮譽卡(兩者皆有資格限制)。
3. 於年度內服務績效優良者，得配合推薦參加志願服務表揚活動。
（4） 本計劃若有未盡之事宜，得隨時修改之。
○○會
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