楊梅故事園區志工管理要點
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中華民國109年9月30日公告
1、 為推展楊梅故事園區（以下簡稱本園區）各項活動，提升本園區服務品質及人才培力，以利提高服務品質，積極推展文化事務，特定本要點。
2、 主管機關：本館志工隊隸屬於桃園市政府文化局指導及督導。
3、 志工召募對象：
（1） 年滿18歲以志願參與，具奉獻及服務熱誠，有責任心者。
（2） 每月能提供約定的服務時數者。
（3） 願遵守本園區志工管理相關規定者。
4、 志工訓練
（1） 基礎訓練：遴選之新進志工，須持有志願服務基礎教育練結業證書資格，並於遴選後1個月內繳交證明文件。
（2） [bookmark: _GoBack]實習訓練：具有基礎教育練結業證書資格之志工，始得參與本館實習訓練。需每個月服勤達6小時，並超過4個月以上，使成為本園區正式志工，由本園區申請文化局志工服務紀錄冊，享有正式志工福利。
5、 設置志工隊，並設置組長及副組長各1名。
6、 志工隊業務由本園區指派館員擔任志工督導，負責志工之招募、訓練、督導、服務評核及年終表揚等工作。
7、 組長、副組長任期為每年一月一日至同年十二月三十一日止，為期一年得連任一次，組長及副組長由志工會議開會投票選出，並經本園區核定後生效。
8、 組長承本園區交付之任務，综理隊務；副組長襄助組長共同處理隊務，辦理下列事項：
（3） 有關志工排班、值勤、請假登錄、支援人力調度等事宜。
（4） 有關志工聯繫及聯誼事宜。
（5） 志工隊各項會議召集事宜。
（6） 其他本園區志工業務推展事宜。
9、  正副組長無法執行勤務之代理：
（1） 組長於任期內因故無法執行勤務時，由副組長代理。
（2） 副組長於任期內因故無法執行勤務時，由組長指派一人代理。
（3） 組長與副組長於任期內同時因故無法執行勤務時，由本園區指定合適人選代理至此任期結束。
10、 服勤時間：
（1） 周三至周日09：30～16：00。
（2） 上午班之服勤時間為上午09：30～11：30，服勤時數2小時。
（3） 下午班之服勤時間為下午14：00～16：00，服勤時數2小時。 
11、 服勤規定：
（1） 志工每月服勤不得少於6小時；每年服勤不得少於80小時。
（2） 志工應於服勤時間前10分鐘至本園區簽到，並參閱排班表或接受本園區臨時指派業務；執勤結束時簽退。
（3） 不遲到，不早退；當日服勤遲到或早退超過30分鐘以上者，當日服勤時數予以減半計算。
（4） 因事無法出勤時，應先行請假，事假應最遲3天前通知志工隊幹部或志工督導。
（5） 當日未排班而臨時來本園區服勤者，當日服勤時數將不予計算。
（6） 服勤時，應穿著本園區指定之服裝並配帶本園區識別證，隨時面帶微笑，保持親切之服務態度。
（7） 服勤時，態度和藹，儀表端莊，謹守崗位;不吸煙，不飲酒，不嚼食檳榔;遇緊急事件或突發狀況時，立即通知本園區處理。
（8） 皆須參與每年召開一次志工大會。
12、 志工考核：
（1） 志工於服勤時間，凡有怠忽職守、品行不端、行為不檢、違反本園區相關規定，有損及本園區聲譽者，經查屬實者得視情節輕重撤銷志工身分，甚或追究其法律責任。
（2） 無故未到者，每年次數累計達五次(含五次) 以上者，解除志工身份。
（3） 志工因故無法繼續服務(時間長達1個月以上)時，最遲應於14天前向本園區，辦理資格保留或離職手續。
（4） 每年6月及12月經幹部會議評估志工執勤狀況，如全年服勤率、專業訓練時數或在職訓練、平時考核，經評估不適任者得暫停或解除其志工身分。
（5） 每年11月由志工隊幹部與志工督導考核當年度之執勤表現，以全年服勤率、專業或在職訓練時數、特殊貢獻(如獎狀、證照取得)，進行年度表揚。
（6） 暫停志工身分不得超過一年，逾期者解除志工身分。
（7） 志工服務期間中途離職，必須繳回識別證及志工背心。
13、 本園區志工為無給職，為肯定志工之奉獻，擔任志工期間之福利如下：
（1） 參與本園區舉辦之志工聯誼、館際交流、訓練研習等活動，以增進經驗分享學習與情感交流之機會。
（2） 依服勤狀況，本園區志工督導得選派志工參加與相關機構所主辦各項研習及服務活動。
（3） 服務績優之志工得由本園區予以公開表揚或報請上級機關、就讀學校或服務單位，予以獎勵。
（4） 志工服勤往返本園區及在園內期間，皆享有團體意外事故保險。
14、 本要點經核定後實施，修正時亦同；如有未盡事宜，得檢討修正之。



