
  

臺中市西區戶政事務所 

115年民政業務志願服務工作計畫 
 

壹、 依據：「志願服務法」、「臺中市績優志願服務人員及團體獎勵要點」暨

「臺中市政府民政業務志願服務實施要點」。 

貳、 辦理事項： 

  一、政策面： 

(一)志願服務推展策略：提供妥善之訓練管理及服務環境，以吸引熱心

公益人士參與貢獻所能，弘揚志願服務文化。 

(二)志願服務專業人力素質與配置： 

  1.招募符合本所服務理念之對象： 

  (1)鼓勵退休公教人員，以提昇人力素質，增進服務效能。 

  (2)身體健康，具主動、積極、刻苦耐勞之精神，並能熱心參與之  

人士。 

  2.招募方式： 

  (1)於本所張貼招募海報、臺中市志工媒合平台、本所網站及臉書      

公告徵求。 

(2)親自報名，經面談適合者試用後擇優錄用。 

3.志工類別： 

(1)本所志願隊隊員分為：一般志工、行政志工及學生志工。 

(2)隊員由本所自行甄選或接受推薦，不計任何報酬，誠心以知識、

體能、勞力、經驗、技術、時間等，志願協助本所推動戶政業

務者。 

4.服務項目： 

(1)一般志工： 

①以「走動式服務」引導洽公民眾。 

②協助民眾填寫交通卡資料、操作自動照相機拍照服務、協助

填寫書表、年長及身心障礙人士愛心服務。 

                           ③協助法令政策宣導及資料分送、申請書表範例影印及補充、    

候辦區書報雜誌整理歸位、檢視整理本所洽公環境。 

④戶籍登記等申請書掃瞄建置。 

⑤協助辦理各項活動及其他臨時協辦事項。 



  

(2)行政志工：親臨本所或以電話、傳真方式，提供本所專業、知

識、經驗、技術之諮詢，協助本所推動所務。 

(3)學生志工：戶籍登記等申請書、公文檔案掃瞄建置及其他臨時

協辦事項。 

5.服務時間：每週一至週五分兩個時段，彈性值勤時間為：上午時段 

(08：00~12：00)，下午時段 (13：30~17：30)，每次服勤應簽到及

簽退。 

二、法制面： 

(一)權利： 

  1.保險：服勤期間投保意外事故保險。 

  2.志願服務工作人員為本所服務團隊之一員，任期內得參加本所各

項聯誼及團體活動。 

  3.提報或薦送服務績優志工參加衛生福利部及臺中市政府辦理之各   

項績優志工選拔或表揚活動。 

  4.依「內政部獎勵志願服務戶政機關工作人員要點」相關規定，推 

薦參加接受表揚及獎勵活動。 

(二)義務： 

  1.志願服務工作隊置隊長一人、副隊長一人，由志工隊員投票票選  

擔任，任期二年，連選得連任一次。 

  (1)隊長綜理該隊服務事項，並協助辦理隊員排班輪值、文書等工

作。 

  (2)隊長得視實際需要，調配人力執行勤務，行政事務幕僚作業由 

本所協助辦理。 

  (3)隊長出缺時，由票選時次一高票者遞補擔任，任期至原任期屆

滿之日止。 

  2.應依規定時間服勤，每次以二小時為原則（執勤方式：執勤時間

為50分鐘休息10鐘），因故無法服勤時，應事前報告隊長（或承辦

人員），並覓妥代理志工代為值勤。 

 3.值勤時應辦理簽到、退，穿著「服務背心」及配戴「識別證」，並  

記錄出（值）勤狀況。 

  4.應在指定處所值勤或待命，服務禮貌週到，態度謙和，愛護公物

遇有來賓洽詢，應親切接待，妥為說明，並立即通報。 

  5.應嚴守機關業務機密。 



  

(三)停聘： 

 1.品行不端，行為不檢，情節重大者。 

 2.因故不克繼續服務者。 

 3.其他經本所認定不適續任擔任本所志工者。 

三、管理面： 

 (一)行銷管理： 

  1.志工教育訓練之規劃、執行： 

 (1)職前教育訓練：需接受所務簡介、環境介紹、服勤規定、服務

禮儀課程。 

 (2)基礎及特殊教育訓練：除行政志工及學生志工外，新進隊員需

接受志工基礎訓練及特殊訓練課程。 

 (3)在職教育訓練： 

①配合執行勤務需要：辦理教育訓練，加強戶政專業實務知識及

相關作業流程等，藉由溝通及交流以提昇服務效能。 

                       ②配合參加外部或上級機關辦理之相關教育訓練或聯誼會，例如      

志工英語培訓課程，以提升外語溝通能力、服務外語民眾。 

  2.志願服務招募宣導及推動： 

 (1) 製作招募志工海報張貼於本所公告欄。 

 (2)於本所網站、臉書及臺中市志工媒合平台及跑馬燈刊登招募訊 

息。 

 (二)行政管理： 

 1.志工團隊管理及運用：志工新進辭退異動、服務時數、訓練時數登

錄全國志願服務整合系統，完整記錄志工服務狀況，並依個人資料

保護法相關規定，妥為保管名冊資料及系統帳號密碼。 

 2.志願服務工作證及紀錄冊發放，製作志願服務人員「識別證」於服

勤中配戴，並定期於志願服務紀錄冊登載服務時數、訓練時數。 

 3.因學生志工屬短期任務型志工，故時數係以紙本時數證明開立。 

 四、績效面： 

  (一)聯繫會議：配合執行勤務需要，辦理教育訓練及聯繫會議，除加 

強戶政專業知能，並透過溝通互動及經驗分享，提昇服務效能。 

  (二)志願服務獎勵表揚：提報或薦送服務績優志工參加內政部、衛生  

福利部及臺中市政府辦理之各項績優志工選拔或表揚活動。 

  (三)志工保險及其他保障措施：為保障志工權益，編列志工平安保險



  

經費，於服勤期間投保意外事故保險。 

(四)志工福利與聯誼活動： 

 1.配合市府戶政志工教育訓練。 

 2.志願服務榮譽卡：持續服務3年以上，通過基礎及特殊訓練，服務

時數達300小時以上者。 

 3.辦理志工聯誼活動，並定期每6個月辦理志工慶生活動。 

 (五)推動人力運用績效： 

 1.志工服務時數、人數造冊統計。 

 2.定期考核服務態度、工作績效與團隊成員互動等，以有效管理運用

人力。 

參、 計畫期程：115年1月1日至115年12月31日 

            

辦理事項/月份 
1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

聯繫會報             

績優提報 
            

聯誼活動 
            

配合市府措施             

 

肆、 預算科目/金額：本計畫由115年度戶政業務-戶政業務-業務費項下支應共

計新臺幣陸萬貳千元整。 

伍、 本計畫奉准後實施，修正時亦同。 


