
臺中市南屯區戶政事務所

115年度民政業務志願服務工作計畫

壹、依據:

   「志願服務法」、「志願服務獎勵辦法」、「臺中市政府民政業務志願服務

實施要點」、「臺中市政府民政局115年民政業務志願服務工作計畫」。

貳、辦理事項:

一、政策面：

(一) 落實志願服務政策理念，促進志願服務風氣普及，提升民眾回饋之

意願與行動。

(二) 鼓勵多元參與公共服務，建構為大眾服務之熱忱。

(三) 以客為尊，重視服務禮儀。

二、法制面：

 訂定本所年度志願服務工作計畫。

三、管理面：

(一) 行銷管理：

1、志願服務招募及推動

於本所網站公告招募志工，提供志工服務訊息、招募簡章等資訊，

並鼓勵高齡志工、青年志工、新住民志工、家庭志工共同加入民政

志願服務，參與社會服務。另因應2026國際志工年，協助配合辦

理相關宣傳活動。

2、設置志工網頁專區
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本所網站首頁設置志工園地，刊載志工隊相關各項活動，營造志工

參與感，提高志工服務熱忱。

3、志願服務獎勵表揚

(1) 配合內政部及臺中市政府辦理績優戶政志工表揚活動，並由本

所填報相關表格陳報主管機關予以獎勵表揚。

(2) 於本所服務年資每滿十年，規劃辦理表揚聯誼活動，感謝志工

辛勤之付出並宣導志願服務。

(3) 表揚高齡志工參與志願服務，致贈重陽節慰問禮品。

(二) 行政管理：

1、建立志工隊基本資料，並於「衛生福利部志願服務資訊整合系統」，

完整登錄志工服務時數、教育訓練及接受表揚紀錄，推動志願服務

管理資訊化。

2、志工服勤應依本所排訂之志工分組及服務日程表出勤，因故無法如

期出勤時應事前報告隊長或承辦人員，並覓妥代理志工代為執勤，

以維持本所為民服務工作。

3、志工服勤時應辦理簽到退，著服務背心與佩帶服務證，並紀錄值勤

狀況。

4、為提昇志願服務工作品質，適時舉辦教育訓練，加強實務知識及相

關作業流程，提升服務效能。

5、定期召開志工聯繫會報，透過經驗分享學習成長，解決服務提供過

程中所面臨之問題。
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6、主任、秘書、業務主管及承辦人應隨時考核志工服勤狀況，發現缺

失時，承辦人或志工隊長應即時導正、施予個別指導，或輔導其參

加必要之訓練課程。

7、對於未能符合本所服務規範或服務績效欠佳之志工，得由承辦人會

同隊長簽請主任核可後除去志工職務。

四、績效面：

(一) 配合執行勤務需要，定期辦理相關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，增進志工學識，提昇服

務效能。

(二) 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) 為保障志工權益，編列志工保險經費，確保志工服勤往返路途之安

全，以維護志工權益。

(四) 定期辦理參訪聯誼或健行活動，促進志工同仁情誼與互動，提升本

所志工隊向心力。

(五) 為鼓勵本所志工積極學習英語與增加學習管道，辦理英語培訓課程，

邀請講師授課，共同推動公共服務雙語化，營造友善雙語服務環境。

(六) 推動人力運用績效：

1、每月統計志工服務時數及服務人次。

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。
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參、期程：自民國115年 1月 1日起至民國115年 12月 31日止。

      月份

辦理事項

1

月

2

月

3

月

4

月

5

月

6

月

7

月

8

月

9

月

10

月

11

月

12

月

實施志願服務

工作計畫
V V V V V V V V V V V V

協助戶政

業務宣導
V V V V V V V V V V V V

辦理志工

教育課程
V V

志工表揚暨

聯繫會報
V V V V

辦理志工聯

誼參訪活動
V V V V

肆、預算科目/金額:

本計畫所需費用由本所115年度戶政業務-戶政業務-業務費項下支應；預

算編列共計新臺幣90,000元整。
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