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第一章  總則 

第 1條 

【訂定目的】 

桃園市立大溪木藝生態博物館（以下簡稱本館）為推動博物館營運、促進遊客對大溪的認

識、提供優質的學習環境及參觀服務品質，進行志工招募，並就其訓練、服務項目、考核、

權利及義務等，制定本守則。 

第 2條 

【未盡事宜】 

本守則未盡事宜，依志願服務法及本館相關規定辦理。 

第二章  任務編組 

第 3條 

【編組規定】 

志工隊任務編組依本館業務及志工隊務需求編列，任務編組架構之新增、修改、解編須經本

館同意後實施。 

志工加入與退出任務編組，依本館及各任務編組規定為之，參與編組至多以兩組為限，並應

遵守各組組員服勤須知。 

第 4條 

【編組內容】 

志工隊任務編組及服務內容如下： 

一、 導覽組 

(一) 定時導覽服務：星期例假日老城區、李騰芳古宅上、下午各一場。 

(二) 預約導覽服務：平日團體預約導覽、外語導覽。 

(三) 志工隊其他交辦及支援事項。 

二、 行政組 

(一) 志工基本資料及隊務文書檔案管理。 

(二) 志工服勤時數彙整統計登錄。 



(三) 志工服務時數條、誤餐費及交通費印領清冊製作。 

(四) 志工隊各類行政表單製作。 

(五) 志工排班及新進志工實習排班事宜。 

(六) 志願服務紀錄冊、榮譽卡及各項志願服務獎項申請。 

(七) 統計年度時數提送幹部會議審查。 

(八) 志工隊其他交辦及支援事項。 

三、 活動組 

(一) 協助志工大會及志工聯誼年會相關事宜。 

(二) 協助志工參訪相關事宜。 

(三) 協助新進志工招募事宜。 

(四) 協助各項教育訓練事宜。 

(五) 支援本館藝文活動辦理。 

(六) 志工隊其他交辦及支援事項。 

四、 推廣組 

(一) 協助本館教育推廣相關計畫及活動。 

(二) 志工隊其他交辦及支援事項。 

第三章  基本規範 

第 5條 

【教育訓練】 

志工教育訓練，依下列各款方式為之： 

一、 基礎訓練：依志願服務法規定辦理。 

二、 特殊訓練：博物館專業知能強化及實習，由本館訂定。 

三、 專業研習：針對博物館展示內容更新、導覽技巧強化、公共服務品質提升或其他服務

需求不定期辦理。 

第 6條 

【身分取得】 

有意參與志願服務者，年滿十八歲以上、未滿七十歲者，經報名志工招募、完成教育訓練及

通過實習考核後，取得正式志工身分： 

一、 志工招募由本館依館務需求不定期公開辦理，經書面審查面試合格者。 

二、 依第 5 條完成基礎訓練及特殊訓練者，取得實習志工資格。 

     實習志工於兩個月內累計實習時數達四十小時，經幹部會議呈本館審核通過者。 

三、 取得正式志工身分者。頒發專業證書、發給制服、識別證。 

第 7條 

【獎勵標準】 

志工獎勵標準如下： 

一、 年度服勤時數達一百零八小時以上者，頒發感謝狀。 

二、 志工服勤符合下列情形之一者，為年度績優志工： 

(一) 平日時段年度服勤時數達兩百一十六小時以上者。 



(二) 假日時段年度服勤時數達一百六十小時以上者。 

(三) 專業服勤次數年度達二十七次且時數一百零八小時以上者。 

以上獎勵標準，不因其他因素而改變。但特殊情況可經幹部會議討論呈本館核可後實施。 

第 8條 

【權利】 

本館志工應享有權利，除志願服務法第 14 條所列規定外，應依下列各款規定為之： 

一、 服勤期間（含固定交通往返）應受志工意外團體傷害保險之保障。 

二、 符合本守則第 7 條第一項標準者，得享下列各款獎勵措施： 

(一) 得參加志工年度參訪活動。 

(二) 志工聯誼年會得領取摸彩券一張。 

三、 符合本守則第 7 條第二項標準者，得享下列各款獎勵措施： 

(一) 參加志工年度參訪活動，攜伴一名。 

(二) 志工聯誼年會攜伴一名、摸彩券兩張。 

志工年度服勤時數未達一百零八小時者，除得參加年度聯誼年會外，不得享第一項第二款及

第三款所列獎勵措施。 

第 9條 

【時數計算】 

服勤時數計算方式如下： 

一、 年度服勤時數統計期間為每年十月一日起至翌年九月三十日止。 

二、 館舍服勤時段：  

(一) 全天班：九時至十七時，服勤時數計八小時。 

(二) 上午班：九時至十三時，服勤時數計四小時。 

(三) 下午班：十三時至十七時，服勤時數計四小時。 

(四) 夜間班、特別班：本館依實際需求設置。 

三、 志工參與下列專業服勤者：依本館相關規定認定專業服勤次數。 

(一) 定時導覽。 

(二) 學校機關團體預約導覽。 

(三) 進校推廣活動。 

(四) 大溪遊戲小學堂、木藝小學堂推廣活動。 

(五) 其他經本館認定具相當專業之服勤內容者。 

四、 志工有協助館務及隊務事實者，應依實際情形計算服勤時數。 

五、 志工隊各組服勤須知所稱「年度」均依本守則服勤時數統計年度辦理。 

第 10 條 

【服勤補助】 

志工屬無給職志願服務，依「桃園市總預算各機關暨各區公所共同性費用編列基準表」、桃

園市政府 110 年 12 月 28 日府社團字第 1100339689 號函規定，享有誤餐費及交通費之補

助，其補助額度如下： 

一、 誤餐費：每連續服勤達三小時，補助新臺幣一百元整。 



二、 交通費：每次出勤，補助新臺幣五十元整。 

實習志工於實習期間僅予實習時數認定及享有志工意外團體傷害保險保障，不計領誤餐費、

交通費及時數條。 

第 11 條 

【排班規則】 

一、第一階段認班每月五日二十時至二十日十九時五十九分止,第二階段認班每月二十日二

十時起。 

二、養成自我管理班表的好習慣，避免頻繁請求代班、誤登、忘班的情況發生。 

三、依「志工隊差勤系統暨社群使用須知」規定辦理。 

四、以上規定，視實際需要呈請本館同意後公告、修正調整之。 

第 12 條 

【義務】 

志工隊志工應履行義務，除志願服務法第 15 條所列規定外，應依下列各款規定為之： 

一、 服勤時，應遵守第 13 條所列事項，善盡志願服務倫理，以提供優質公共服務、維護志

工隊隊譽。 

二、 年度服勤時數應達七十六小時以上，始得保留志工資格。 

三、 志工參與專業研習，應達年度總次數之二分之一以上。 

四、 志工隊幹部參與幹部會議，應達年度總次數之三分之二以上。 

第 13 條 

【特別表揚】 

志工服務期間表現優異、符合下列各款條件者，由幹部會議決議及本館審查通過，授予特別

表揚： 

一、 年度勤奮獎：年度服勤時數達二百五十小時以上者。 

二、 年度服務獎：幹部及各組符合獎勵標準之組員。 

三、 銅質獎：服務滿五年，且服務時數累計六百小時以上者，獲頒獎章、獎狀、獎金一千

元。  

四、 銀質獎：服務滿七年，且服務時數累計一千小時以上者，獲頒獎章、獎狀、獎金一千

六百元。 

五、 金質獎：服務滿十年，且服務時數累計一千五百小時以上者，獲頒獎章、獎狀、獎金

二千二百元。 

六、 鑽質獎：服務滿十五年，且服務時數累計二千五百小時以上者，獲頒獎章、獎狀、獎

金三千六百元。 

七、 鑽質獎、金質獎、銀質獎、銅質獎，請假期間或特殊原因無法服勤逾一年者，不計入

服務年資。 

第 14 條 

【服勤須知】 

服勤應注意事項如下： 

一、 服勤開始前十五分鐘內應至服勤地點刷到、準時進行值勤，值勤結束時應刷退。 



二、 服勤時應穿著本館指定服裝、佩戴志工識別證，並維持衣著整齊清潔，謹守崗位、親切

熱誠，主動提供優質服務。 

三、 如遇設備異常、人員衝突或其他突發事件致有展場安全疑慮時，應立即通報館舍服務

員。 

四、 服勤期間應秉持志願服務精神，不得意圖收受、索取服務費用。 

五、 有關展場參觀、攝錄影、場地租借及其他公共服務規範，應依本館相關規定辦理。 

第四章  義務不履行 

第 15 條 

【中止服勤】 

因故於一定期間無法服勤者，應依下列各款情形以書面辦理中止服勤申請。其留隊時數得依

請假期間百分比折減。 

一、請假：中止服勤三個月以上、一年未滿者。 

二、離隊：中止服勤一年以上者。 

第 16 條 

【服勤再開】 

中止服勤事由消滅者，應辦理服勤再開申請，並依下列各款情形認定之： 

一、 銷假：為請假之廢止，自銷假日起算一個月內須有服勤事實。 

二、 歸隊：填寫志工歸隊申請單，經幹部會議決議及本館核可，始可歸隊。 

(一) 未滿一年者，填寫歸隊申請單，即可歸隊。 

(二) 一年以上未滿三年者，填寫歸隊申請單，須二個月內於館舍實習三十二小時後，始可

正式服勤。 

(三) 歸隊申請請求權，自離隊申請後滿三年不行使而當然消滅。 

第 17 條 

【辦理期間】 

前兩條申請，申請人應善盡善良義務人責任，於申請事由發生或知悉後主動通知本館，並完

成申請程序。 

第 18 條 

【退隊處分】 

志工有下列各款情形之一者，得經幹部會議決議並經本館核可後，予以退隊處分，解除本館

志工資格。 

一、經排定勤務無故不到，年度累計三次以上者。 

二、未經中止服勤申請，年度服勤時數未達七十六小時者。 

三、違反志工倫理及公序良俗情節嚴重或經法院宣判自由刑定讞者。 

四、意圖不當收受或索取費用者。 

五、不當佔有、轉讓或販賣公有財產者。 

六、假借服勤之便對外召募旅遊團體活動圖利者。 

七、於服勤期間怠忽職守、言行不當，有損展場公共服務品質者。 

八、對外發表不實或不當言論，有損本館名譽或形象者。 



九、有其他重大違規或不當行為事實者。 

第六章  退休機制 

第 19 條 

【達退休年齡或服務滿三十年志工動態方案】 

達志工隊退休年齡或服務滿三十年志工須填寫動態方案申請書，經幹部會議決議，轉呈本館

辦理。 

一、年滿八十歲或服務滿三十年以上者得申請退休，由本館頒發感謝狀及紀念品各一式以資

感謝，並成為本館榮譽志工。 

二、前述屆滿退休年齡者，倘身心健康、無影響服勤工作之虞，自願提出繼續服勤，須由本

人或家屬簽署同意書，始為有效。 

三、本館榮譽志工每年得獲邀參與志工餐會及相關社團活動。 


