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桃園市中壢地政事務所志願服務計畫（草案） 

壹、計畫依據 

依據「志願服務法」第 6、7條規定及「桃園市政府地政局志願服務計

畫」辦理。 

貳、計畫目的 

桃園市中壢地政事務所（以下簡稱本所）為貫徹志願服務法之施行，有

效運用社會人力資源參與公共事務，爰訂定本計畫，期能整合志願服務人員

（以下簡稱志工）及相關資源，優化志工管理質能及志工服務素質，進而協

助推動本所業務，擴大機關服務層面，發揚志願服務精神。 

參、計畫內容 

一、志工招募 

（一）召募對象 

1、一般志工（含專業志工） 

凡年滿 20 歲（含）以上，有志從事志工服務，具服務熱誠、身

心健康、未罹患精神疾病或法定傳染病，且每月至少可提供 3小

時以上之工作時數，並配合本所各項政令宣導活動者，均得申請

報名加入為本所志工（附件 1）。 

另為充實地政專業志工，地政機關退休人員、地政士、不動產估

價師或律師等具地政專業知識之人士，亦得申請報名加入。 

2、青年志工 

各國中（含以上）在校學生，有志從事志工服務，具有服務熱誠、

關懷社區服務，配合學校寒、暑期志工學習活動者，均得申請報

名加入為本所青年志工（附件 2）。 

因青年志工服務型態屬業務支援性質，下揭所涉與一般志工相關

之組織編制、問卷調查、輔導或申訴、高齡志工及考核管理，原

則不適用。 

（二）招募方式 

運用本所各項軟體、硬體媒介辦理多元招募。 

二、志工訓練 

（一）訓練對象 
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1、一般志工（含專業志工） 

依據「志願服務法」第 9條及「桃園市政府地政局志願服務計畫」

第 5點規定，應完成基礎訓練 6小時及特殊訓練 6小時（志工如

已其取得地政相關專業證照者，得抵特殊教育訓練時數 6小時）。

完成前述訓練者，由本所授以志工服務證並陳報地政局核發志願

服務紀錄冊。 

2、青年志工 

由本所業務需求單位實地教學，協助指導青年志工各項服務工作，

青年志工須完成服務工作項目及學習心得，本所據以核給青年志

工學習認證時數。 

（三）訓練內容： 

1、本所應適時開辦地政專業、為民服務、生活知識與技能講座等教

育訓練，並提供適量名額予志工參與，核實發給教育訓練時數。

各教育訓練構面以每年至少辦理 1場為原則。 

2、志工教育訓練適用本所「新進人員認識地政實施計畫」及「民眾

衝突危機處理實施要點」教育訓練對象。 

三、志工管理 

（一）本所設置專責承辦為志工管理員，擔任志工需求調查、招募、差

勤、聯繫、督導、保險等業務窗口。 

（二）志工輪值時間： 

1、一般志工： 

按月排班，服務時段原則為上午 8 時 30 分至 11 時 30 分、下午

13時 30分至 16時 30分（國定假日及例假日不排班），志工管理

員應於志工值班 10 天前以公文檢送輪值表，並以其他電子管道

通知輪值事宜。 

輪值表排定後因故無法於輪值日值勤時應事先協調代理人，並通

知志工管理員。 

2、青年志工 

按本所業務及青年志工需求排班，服務時段配合學校寒、暑期志

工學習活動及本所排班，原則為上午 8 時 00 分至 12 時 00 分、

下午 13 時 00 分至 17 時 00 分（國定假日及例假日不排班），志

工管理員應於志工值班 10天前以電子管道通知輪值事宜。 
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（三）志工從事服務時應遵守相關服務規範，注意服裝儀容整潔，配戴

志工識別證並著志工背心。 

（四）本所得自行訂定志工管理所需各項表單，系統化、數據化志工服

務紀錄，以有效管理志工服務績效。 

四、志工組織編制 

（一）為促進本所志工聯誼交流，協助本所督導及聯繫志工，本所志工

成員組成「志工隊」，透過聯誼活動分享服務心得，適時反映為

民服務待改進事項，建立機關與志工、民眾間的溝通橋樑。 

（二）志工隊設置隊長、副隊長各 1人，由隊員 5人以上推薦並經隊員

推選產生。 

（三）隊長、副隊長任期為 1任 1年，並得連選連任，前項選舉應於任

期屆滿前為之。 

（四）志工隊每年擇期召開聯誼會、舉辦文康活動，如有必要得臨時召

集之。相關經費除由熱心人士贊助外，視情況由志工隊成員平均

分擔。 

五、志工問卷調查 

（一）為落實民意參與理念，建立多元溝通管道，應就志工內部、外部

服務進行問卷調查，據以提出建設性改善，提升志工服務價值： 

1、內部服務以團隊管理、多樣互動及服務獎勵等層面進行滿意度評

比，藉此發掘與有效運用志工人力，瞭解志工對機關內部服務的

反饋。 

2、外部服務以民眾視角就志工服務品質進行滿意度評比，透過外部

顧客客觀、公正的評價，瞭解志工平日服務情形。 

（二）內部服務問卷調查以每年辦理 1次、外部服務問卷調查以每年辦

理 2次為原則。 

（三）志工滿意度調查適用本所「民意調查實施計畫」辦理。 

六、志工輔導或申訴 

（一）為深耕志工情誼、理解志工需求，本所設置專責承辦為志工輔導

（聯繫）員，務實輔導及協助志工，以量化輔導績效、深入瞭解

志工服務心得及期待。 

（二）輔導方式以「一對一訪談」為原則，每位志工每年至少受訪 2次。 

（三）志工因服勤中有特殊情節需申訴者，由本所志工管理員或志工輔
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導（聯繫）員第一線受理，視個案情節由本所主管協助處理。 

（四）相關輔導或申訴情形皆須作具紀錄（附件 3），以備查考。 

七、高齡志工 

（一）為迎接高齡化社會，本著「高齡友善、銀髮樂活」推動「高齡志

工分享會」，該方案不限於現行高齡人士，而擴及於未來─即將

步入高齡者。 

（二）分享會以服務經驗、地政知能、身心健康、安心手作為主題，進

行交流分享，實踐「老智慧」參與公共事務，正向助益高齡者生

理、心理發展。 

（三）分享會每年至少辦理 1場，本所得視志工參與情形，另擇期辦理

座談會、教育訓練或相關適宜高齡者參與之活動。 

八、志工考核管理 

（一）志工服勤時，應著「志工服務背心」及配戴「識別證」，俾利民

眾辨識。 

（二）志工之服務態度、團隊精神、品德及工作績效均列入考核範圍，

並依志工服勤情形紀錄於年度志工考核表（附件 4）。 

（三）工作期間違反服務規範或其他不法情事經查明屬實者，予以取消

志工資格。 

（四）因故無法繼續志願服務或遭取消志工資格者應繳回「志工服務背

心」與「志工服務證」。 

九、本所志工服務項目、服務規範及福利依「桃園市政府地政局志願服務計

畫」執行，餘未盡事宜依相關規定辦理。 

肆、本計畫所需經費由本所相關經費項下支應。 

伍、本計畫簽奉核定後實施，修正時亦同。 
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桃園市中壢地政事務所 志願服務 志工資料(報名)表 

2 吋照片 

請於背面寫上姓名 

如有電子檔可直接附上 

姓名  出生 年  月  日 

英文名 
(護照) 

 
統一編號 
(身分證字號) 

          

戶籍 
地址 

 
室內
電話 

(日) 
(夜) 

通訊 
地址 

□同上 
手機  

電子 
郵件 

 
市民
卡號 

 

學歷 
1.教育程度：□國中(含)以下  □高中(職)  □大學(專科)  □研究所以上 

2.學校科系：                                                           

工作經歷 

 服務單位 服務內容(職稱) 

現職 
  

  

以前 
  

  

專長 

1.擅長語言：□國語  □閩南語  □客語  □英語  □其他： 

2.專業性質：                                                           

3.業餘性質：                                                           

聯絡人 姓名  關係  
電話  

手機  

志工經歷 

紀錄冊號  

服務經歷 

服務單位 年資(或入隊時間) 

  

  

  

獎勵經歷 

 

 

 

備註： 

（本表如不足使用請自行增列） 

 提醒您，下頁尚有資料待您確認喔！  
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請檢查以下應附文件，已檢具請打勾： 

（可攜至中壢地政事務所掃描影印） 

□ 1. 大頭照 2 吋兩張（請於背面寫上姓名，如有電子檔可直接附上） 

□ 2. 身分證（正、反面影本） 

□ 3. 志願服務紀錄冊（正面影本） 

志工須完成基礎（6 小時）及特殊（6 小時）教育訓練，特殊教育訓練係指「地政業務

相關課程」，如您已取得地政相關專業證照，得抵特殊教育訓練時數 6 小時 

□ 4. 桃園市市民卡（正、反面影本） 

請詳閱以下規約，如確認無誤請簽名： 

1. 桃園市政府地政局志願服務計畫 

2. 桃園市中壢地政事務所志願服務計畫 

3. 桃園市志願服務整合資訊平台系統之個資使用聲明 

本人已閱讀並同意上述規約，願意加入「桃園市中壢地政事務所志願服務

人員」，凡機關規定事項絕對遵守奉行，秉持志願服務精神協助機關推行相

關業務。 

此致 桃園市中壢地政事務所 

 

簽名：                       年  月  日 

以下粗框由中壢所填寫 

承辦人： 課長： 秘書： 主任： 

入隊日期 :   年  月  日 退隊日期 :   年  月  日  
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桃園市中壢地政事務所 志願服務 青年志工資料(報名)表 

2 吋照片 

請於背面寫上姓名 

如有電子檔可直接附上 

姓名  出生 年  月  日 

英文名  
統一編號 
(身分證字號) 

          

戶籍 
地址 

 
室內
電話 

(日) 
(夜) 

通訊 
地址 

□同上 
手機  

電子 
郵件 

 

就讀學校                           國中 / 高中 /大學(專)              年級 

聯絡人 姓名  關係  
電話  

手機  

需求時數            小時 繳交證件 
□當年度在學證明文件 

例如:學生證、註冊單影本 

備註（如有特殊狀況或需求協助，請註明或來電詢問）： 

請詳閱「桃園市中壢地政事務所志願服務計畫」，如確認無誤請簽名： 

本人已閱讀並同意上述規約，願意加入「桃園市中壢地政事務所○年○期

青年志工」，凡機關規定事項絕對遵守奉行，秉持志願服務精神協助機關

推行相關業務。 

此致 桃園市中壢地政事務所 

申請人：     （志工簽名） 法定代理人：     （父母、親屬簽名） 

   年  月  日 

以下粗框由中壢所填寫 

時數核發方式：□志願服務學習手冊 □機關開立時數證明 □其他： 

承辦人： 課長： 秘書： 主任： 

 編號： 

 



附件4

品德 備註

請打勾 待改進 尚可 優良 座談會 分享會 其他

合計 0 0 0 0 0 0 0 - 0 0 0

桃園市中壢地政事務所 志願服務 ○○年度志工考核表

服務

次數

工作績效地政

從業人員

簡要說明
服務

時數

市民卡

使用次數
如有其他特殊事蹟請註記於此

團隊精神

以下活動參與場次
姓名

服務態度

平日服勤的態度
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附件3

日期 時間 同仁姓名 志工姓名 聯繫方式 輔導(聯繫)內容

桃園市中壢地政事務所○年○月志工輔導(聯繫)紀錄表
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品德 備註

請打勾 待改進 尚可 優良 座談會 分享會 其他

合計 0 0 0 0 0 0 0 - 0 0 0

桃園市中壢地政事務所 志願服務 ○○年度志工考核表

服務

次數

工作績效地政

從業人員

簡要說明
服務

時數

市民卡

使用次數
如有其他特殊事蹟請註記於此

團隊精神

以下活動參與場次
姓名

服務態度

平日服勤的態度
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