
臺中市清水區戶政事務所 

113年民政業務志願服務工作計畫 
壹、 目的： 

為推動戶政業務志願服務工作，有效運用社會人力資源，鼓勵民眾積極參 

與為民服務工作，發揮助人為善、服務為榮之精神；協助政府推動各項法

令政策，加強與民眾之溝通，擴大服務項目，提升服務層次，以落實高優

質便民服務，特訂定本計畫。  

貳、 計畫對象：本所全體志工。 

參、 計畫內容： 
一、 推展策略 

(一) 依據臺中市政府民政業務志願服務實施要點及志願服務法、志工倫

理守則等規定辦理。 

(二) 落實志願服務法，積極運用志願服務人力，協助本所便民服務各項   

政令宣導之推展及環境綠美化等，提供溫馨精緻的服務。 

 

二、 人力 

  (一) 本所志願服務隊置隊長一人，任期二年，由本所全體志工推選，連 

          選得連任一次，隊長負責志工聯繫事宜，領導隊員參與志願服務相 

          關活動等工作；得增置副隊長一人，協助並代理隊長職務。 

       (二) 本所志願服務隊係由退離職公教人員、家庭主婦、新住民等成員組  

成，一般志工依需求每半天安排一位志工協助服務，同時安排彈性出

勤志工，另新住民志工則配合移民署第二服務站駐點服務時間，視需

求安排志工協同服務。 

       (三) 由行政課專人辦理志願服務相關事宜，含志工權利保障、義務宣

告、招募、教育訓練、獎勵表揚、福利、保險、宣導與申訴協調等

業務。 

 

     三、 行銷管理： 

        為創造一個有利參與志願服務之環境，使志願服務的重要性獲民眾了解

與重視並鼓勵民眾支持參與志工行列，行銷整合志願服務人力做法： 

(一) 形塑本所志工形象：強化現有志工的服務品質，定期施以志願服務   

教育訓練並鼓勵志工參加各項志工成長研習課程，塑造優質的志工

形象。 

(二) 宣導志工事蹟：於本所發行季刊及官方網站志工園地報導志工優良

事蹟、貢獻及志工榮獲各級政府表揚獎勵等事項，激勵志願服務士

氣。 

(三) 招募志願服務：公開招募志工，張貼招募海報，並透過本所官網、

期刊等管道不定期召募志願服務人力。 

(四) 建置雙向溝通平台： 



1、 於本所官網建置志工園地，內含包括志願服務相關規定、志

工 活動訊息交流、申訴管道、相關網路連結等，帶動公益服

務氛圍。 

2、 成立 Line群組，可即時發布重要訊息，及便利志工意向調查。 

 

  四、行政管理： 

(一) 志工團隊管理及運用(含備案受理、基本資料建檔及保密等)：指定

專人負責管理督導內容包含志願服務證、服務紀錄冊發放、服務績

效證明書、志願服務榮譽卡之申請及志工服務時數之登錄等，建立

完善志工基本資料，依個資法妥善保管。。 

(二) 志工教育訓練之規劃、執行(含職前訓練、在職訓練、專業成長訓 

練)：如有新進志工，由秘書施以服務項目及工作內涵的職前教育

訓練，志工隊長引導認識戶所環境及經驗傳承；每年辦理一至二

次在職教育訓練。 

(三) 排定志工服勤輪值表：每週以服務3小時為原則，志工因故無法輪

值時，由輪值志工先行換班並告知管理人員，以低度管理，高度自

理原則服務志工。 

(四) 人力運用績效管理(含運用單位志工人數及服務人次)：本所目前志

工計19人，每日服務人次約150名，並由本所行政課統籌運用志願

服務人力，以期發揮資源加乘效果。 

 

五、 激勵促進 

(一) 召開聯繫會議:每年召開一次聯繫會議。 

(二) 辦理志願服務獎勵表揚：志工服務滿3年，服務時數達300小時以上

者，由本所協助申辦志願服務榮譽卡，每年陳報市府及內政部等機

關辦理績優志工表揚。 

(三) 辦理志工保險及其他保障措施：由本所辦理志工相關保險。 

(四) 辦理志工福利與聯誼活動：每年配合本所自強活動及文康活動等辦

理志工聯誼活動，並參與市府舉辦各項志工參訪、表揚活動，增進

志工伙伴與同仁情感交流，經驗分享。 

(五) 本所志工每年截至年終聯繫會議前一個月，以每月值勤三次每次3

小時計算標準值，達標準值者核發獎勵品予以獎勵。 

          

六、 創新服務 

(一) 打造高齡志願服務友善環境。 

(二) 確保志願服務質量：服務時數達年度應服務時數者，於聯繫會議中

進行表揚。 

(三) 擴大服務層面：新住民志工配合移民署臺中市第二服務站駐點服

務，協助新住民相關活動訊息、福利諮詢、口譯溝通及服務工作等

溫暖貼心的服務。 



肆、工作計畫期程：由113年 1 月 1 日 至 113年 12 月 31 日。 

               

                    月份 

      計畫 

一

月 

二

月 

三

月 

四

月 

五

月 

六

月 

七

月 

八

月 

九

月 

十

月 

十

一

月 

十

二

月 

訂定下年度志願服務工作計畫         
    

辦理志工保險             

召開志願服務聯繫會議         
    

辦理志願服務教育訓練             

辦理志願服務聯誼活動         
    

登錄志願服務資訊整合系統         
    

辦理志工參訪活動         
    

更新網頁-志工園地             

 

伍、預期效益 
   一、透過志工服務探求民意，拉近與民眾之距離，並能即時提供民眾諮詢、

引導服務，深化服務心靈層面，提昇為民服務之品質。 

     二、鼓勵志工多元化服務，不僅貼心服務民眾，更協助宣導各項法令政策、

辦公環境綠美化等業務，節省本所大量人力、時間，進而樹立機關優質

服務的形象。 

     三、志願服務的內涵是以己之有餘助人之不足，淨化心靈、美化人生的助人

志業，透過參與服務學習不僅幫助別人更能自我成長，從工作中得到樂

趣，擴展自己的生活視野，為社會創造雙贏。 

 

陸、經費來源 
     本計畫所需費用擬由本所113年度戶政業務-業務費項下預算支應，共計 

     新臺幣52,000元整。 


