屏東縣內埔國小社區志工及學生志工志願服務辦法
1、 依據:
90年1月20日華總一義字第9000011840號令「志願服務法」、及屏東縣政府推動教育類志工服務工作計畫辦理。
2、 目的:
為推動本校志工招募及學生參與志願服務工作，扎根社會參與與社會服務之觀念，培養日後對社會議題的關懷與行動實踐。研擬可行性社區志工及學生志工參與志願服務計畫方案，協助社區志工及學生志工取得志願服務紀錄冊，成為正式終身志工。
3、 志願服務辦法實施期程：呈縣府核可經學校公告後實施。
4、 運用志願服務人力之需求：依各學年度學校需求及志工隊人力，可彈性調整。
(一)社區志工類
    1.導護志工：協助維護學生上學、放學及下課時間校園內的安全。
        2.環保志工：校園內協助維護校園綠美化及整潔工作。
        3.圖書志工：協助學校圖書室圖書整理及借閱工作。
    (二)學生志工類
        1.服務志工：協助校內各項活動所需服務之項目。
        2.體育志工：協助學校體育相關活動及體育器材室整理。。
        3.導覽志工：協助學校校內、外活動相關導覽工作。
5、 志願服務人員招募：
(1) 招募說明：採自行招募之方式。
(2) 招募對象：社區民眾及本校四~六年級學生，具有責任感、熱心公益、忠實勤奮及相關領域
          專長，並有意願參加者。
(3) 招募方式：於學期初在校網公告本校志願服務計畫,經現任志工、老師或自行推薦後填寫意
          願調查表【附件一】,送至學務處生教組彙整審核呈送校長核可後收編。
6、 志願服務人員服務時間與內容：
    
	組別
	服務時間
	服務地點
	服務內容

	1.導護志工團
	上學、放學及下課時間
	學校周邊路口
	◎協助維護學生上學、放學及下課時間校園內的安全。
◎服務時間：每週一~五選擇自我方便時段服務即可。

	2.環保志工團
	每日早上06：00～7：00
	校園內外環境
	◎負責校園內外環境維護。
◎服務時間：每週一~五選擇自我方 便時段服務即可。

	3.圖書志工團
	每日分成2個服務時段：
1、早上09：30～12：00
2、下午13：30～15：00
	圖書館
	◎協助圖書室借書、還書及書籍整理等服務事項。
◎服務時間：每週一~五選擇自我方便時段服務即可。

	4.服務志工團
	非固定時間，配合活動需求安排
	活動場地
	◎協助校內各項活動所需服務之項目。

	5.體育志工團
	非固定時間，配合活動需求安排
	校內
	◎協助學校體育相關活動及體育器材整理。

	6.導覽志工團
	非固定時間，配合活動需求安排
	活動場地
	◎協助學校校內、外活動相關導覽工作。


        
7、 志願服務人員訓練：
(1) 基礎訓練6小時，志工基礎訓練可參加由 本校或本縣各單位辦理之志工基礎訓練取得認證，另可至「臺北e大」(https://elearning.taipei)網站受訓，若已領有紀錄冊者免上此課程。
(2)  訓練課程內容如下:
         1.志願服務內涵及倫理 2 小時
         2.志願服務法規之認識 2 小時
         3.志願服務經驗分享 2 小時
    (三)教育類特殊訓練6小時課程內容依服務工作性質由本校學務處規劃後，報縣府備查後實施。
    (四)增能訓練:於寒暑假或假日辦理相關增能研習,提升志工專業知能。
八、組織與職掌：
    (一)人員編制: 
        由本校學務處負責志工督導工作，社區志工及學生志工設置總團長1人，各分隊設置副團長 
        1人，協助各團志工服務之管理、通知、規劃及執行等事務。
    (二)職掌
        1.志工督導:由學務主任擔任，綜理團務，協調志工服務之規劃、執行等事務。
        2.志工執秘：由生教組長擔任，協助綜理團務，承辦志工各項申請即呈報資料。
        3.總團長：1年1聘，協助管理志工出缺勤、協助活動執行之人員調配。
        3.副團長：1年1聘，輔助團長推行團務,團長因故不能視事時,得由副團長代行其職權。
    
     (三)志工組織架構圖
九、志願服務人員管理：
    (一)志願服務學習時數登載：由學務處生教組長負責。
    (二)志願服務紀錄冊申請：檢附基礎、特殊訓練證書交至生教組,由學校統一向縣政府提出申請。
    (三)志工排班原則：服務人員採輪班制，依團員方便之時間配合編排值勤。    
    (四)志工出勤管理: 每位團員均需參加一團以上服務事項，團員因故無法繼續服務，請自動與各副團長聯絡，若無故缺席3次以上，則視同放棄志工資格。
    (五)志工請假:因故無法出勤需提前跟各副團長口頭或書面請假。
10、 志願服務人員會議：
    (一)期初會議，說明志工服務工作計畫，協助新進志工了解志工隊服務內容。
    (二)期末會議，工作檢討，了解志工服務狀況及服務學習經驗分享。
    (三)臨時會議，有臨時議題提出時召開。
十一、志願服務人員權利與義務：
(1) 權利
 1.接受足以擔任所從事工作之教育訓練。
 2.一視同仁，尊重其自由、尊嚴、隱私及信仰。
 3.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。
 4.運用單位定期結算服務時數並登載於志願服務紀錄冊及衛福部志願服務整合系統。
 5.獲得從事服務之完整資訊。
 6.服務年資滿1年，時數達150小時者，得由學校開立志願服務績效證明書。
 7.參與所從事之志願服務計畫之擬定、設計、執行及評估。
(二)義務
 1.遵守倫理守則之規定。
 2.遵守本校訂定之規章。
 3.參與本校所提供之教育訓練。
 4.妥善使用志工服務證。
 5.服務時，應尊重受服務者之權利。
 6.對因服務而取得或獲知之訊息，保守秘密。
 7.拒絕向受服務者收取報酬。
 8.妥善保管本校所提供之可利用資源。
十二、志願服務人員考核：
    (一)考核與獎勵:考核表【附件三】
        1.學生志工每年度經考核表現優良者，發予獎狀並公開表揚，另於校內學習護照加5分。
        2.社區志工每年度經考核表現優良者，發予獎狀並公開表揚。
        3.表現優良之志願服務人員，得推薦參加縣市或中央相關服務獎項，予以肯定。
    (二)申訴管道：
        1.若在志願服務工作上有相關建議或申訴事項可以直接跟學務處訓育組長反應。
十三、志願服務人員福利：
    (一)服務年資滿1年，得由學校核發志願服務時數證明【附件二】。
    (二)社區志工及學生志工每學年均投保志工團體及學生團體平安保險，平日在校內執勤不另加保其他
        保險,若到外地值勤,將再另外投保相關保險。
十四、附則志工出現不適任行為
民眾投訴
志工考核紀錄
志工反應
志工督導面談
具體紀錄志工不適任事蹟
更換工作內容
重新訓練
加強督導
解除志工職務
志工服務(值勤)
可服勤
不可服勤
屏東縣內埔國小志工督導機制流程圖
1.志工於服務期間出現違反志工倫理守則,或服勤單位之相關規定。
 
 
 
 
2.具體陳述志工違反之事實。
 
 
 
3.各副團長進行面談。
 
 
4.重新規劃志工工作內容或加強督導及訓練。
 

5.經屢次督導無效，則解除志工之職務。
 
 


十五、本辦法經校長核可後呈報縣府後實施，修正時亦同。


[bookmark: _GoBack]   
【附件一】
屏東縣內埔國民小學志願服務意願調查表
親愛的志工您好!
為推動本校社區志工及學生志工參與志願服務工作，扎根其社會參與的觀念，培養日後對社會議題的關懷與行動實踐,成為正式終身志工。衷心期盼您和孩子都能加入內埔國小志工的行列!                                
                                                   內埔國小學務處 敬上 
※  請於一週內交回生教組，以利彙整呈報，謝謝您。
---------------------------  請勿自行裁開  -------------------------------
內埔國小志工意願調查表回條
	姓 名
	 
	職業
	 

	身分證字號
(辦理保險用)
	
	生日
	 

	聯絡
方式
	住址
	 

	
	電話
	宅
	手機
	 

	
	Email
	 

	能協助的方式
（可複選）
	□導護志工           □環保志工
□圖書志工           □服務志工
□體育志工           □導覽志工

	就讀班級
(學生者填寫)
	班級
	性別
	姓名

	
	 
	 
	 

	
        同意人：              (學生身分需家長同意)



【附件二】
屏東縣內埔國小
志願服務時數證明
    茲證明              先生(身分證字號：                )
自_______年______月_______日起至_______年_______月______日，
      於本校進行志願服務共計__________小時，特此證明。

      志願服務時數情形如下：(如不敷使用，本欄位請自行增加)
	日期
	服務內容
	服務時數(小時)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



 
    核發單位簽章：

中華民國     年     月      日

※ 務必蓋用單位印章或圖記，並請單位負責人或開立時數人員(請加註職稱)簽章。
【附件三】
屏東縣內埔國小      年度志願服務考核日誌

        姓名:            年級:         服務項目:             
	日期
	工作內容
	考核
結果
	考核人
	具體改善
建議

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



※考核結果分級: >90--優、80~90--可、<80--待加強。
※每學期不得無故缺席超過三次，否則不予獎勵。
※每學期考核結果「優」、「可」須佔全學期80％以上，否則不予獎勵。


內埔國小
校長


志工督導
學務主任


導護志工
40人


圖書志工
20人


志工執秘
生教組


環保志工
20人


協助管理者
註冊組


協助管理者
理念老師


體育志工
30人


服務志工
20人


協助管理者
體育組


導覽志工
20人


協助管理者
同幼社老師
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