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桃園市立大溪木藝生態博物館 

志工隊導覽組服勤須知 

中華民國 107 年 9 月訂定 

中華民國 111 年 11 月修訂 

中華民國 111 年 11 月 30 日桃市木博教字第 1110004998 號函頒生效 

中華民國 112 年 5 月第 2 次修訂 

 

一、服勤內容主要包括桃園市立大溪木藝生態博物館（以下簡稱本館）公務團導覽、平日

預約團體導覽（以下簡稱平日團導）及假日定時導覽（以下簡稱假日定導）。 

二、平日預約團體導覽： 

依「平日團體預約導覽申請辦法」相關規定辦理。集合時間、地點依本館公告為準，

餘依假日定導規則辦理。 

三、假日定導時間：例假日及國定假日。農曆春節假期的假日定導場次以本館公告為準。 

上午場：10:30～11:20。 

下午場：14:30～15:20。 

四、定時導覽地點：老城區公有館舍群及李騰芳古宅。 

五、定時導覽注意事項： 

(一)佩戴本館識別證、著本館志工隊制服、定導宣傳旗幟、麥克風等。 

(二)服勤時間為 60 分鐘，包含定導場次前 10 分鐘現場準備宣傳及 50 分鐘假

日定導服務。 

(三)假日定導場次開始前 10 分鐘至老城區館舍或李宅刷/簽到，並向現場遊客

預告定導活動。 

(四)導覽內容 

1.假日定導路線若有變動由本館調整後並說明。 

2.木博館園區主題：導覽路線不進館舍，從「大溪歷史館」前平台集合並

做整體警察宿舍群的介紹（歷史館、藝師館、木博服務站、警察宿舍群

生活故事常設展、工藝交流館等）、六廿四故事館、沿著普濟路經過武

德殿、木生活館及木家具館、走進大溪中正公園後介紹壹號館與整個博

物館理念的推廣。 

3.李騰芳古宅主題：以本館角度介紹李騰芳古宅的起造、演變及本館代為

經營管理後之使命及目標。從龍邊外院門集合出發，路線主題包括外

埕、內埕、門廳、中庭與李家生活空間，沿途介紹古蹟建築重點特色與

李金興家族故事等。 

(五)若集合處無遊客或是雨勢過大不便戶外進行，秉持公共服務精神，請於
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假日定導時段執行以下因應措施： 

1.若場次開始仍無遊客，於定導主題路線上向一般遊客介紹木博館。 

2.若雨勢過大，木博館園區主題改為大溪歷史館內進行室內導覽。 

3.若雨勢過大，李騰芳古宅主題改為室內空間導覽。 

4.已帶隊出發，半途雨勢過大，可中場結束戶外路線，並進入鄰近館舍室

內導覽，完成此次導覽任務。 

(六)定導場次結束須將共用導覽工具歸還至本館服務站或李宅志工休息室，

填寫導覽志工日誌並刷/簽退。導覽人數以目測計算即可，過程中參與互

動之遊客皆可納入。 

六、導覽組「年度專業服勤次數」與「服勤時數」計算方式： 

(一)導覽組專業服勤場次包括本館公務團導覽、平日團導及假日定導。 

(二)假日定導每場次計入專業服勤次數 1 次，服勤時數 1 小時。導覽時間若超過 1 小

時，服勤時數仍以 1 小時計算。 

(三)執行本館公務團導覽或平日團導計入專業服勤次數 1 次，服勤時數依本館公告與

實際行程核實計算。 

(四)導覽組「年度專業服勤次數」為當年度假日定導總場次數除以導覽組志工總人數，

於八月的導覽組組務會議公告下一個導覽組年度專業服勤次數，並於新年度開始

計算年度專業服勤次數。 

七、假日定導遲到處理方式 

(一)導覽組組長會在每星期四於導覽組 LINE 群組貼出當週假日定導班表，請

務必即時檢視當週假日定導班表。 

(二)若在認班後臨時有事無法值班，請在當週星期五前於導覽組 LINE 群組上

告知，以便本館及導覽組組長調派人力。目前假日定導加館舍值班是另外

加開班表，無須在志工隊 LINE 群組請求館舍代班，只需在導覽組 LINE 群

組請求代定導班或相關代值班需求。 

(三)服勤當天若無法準時抵達，請立即在導覽組 LINE 群組上告知本館，並請

如實刷/簽到退。定導開始前 5 分鐘尚未完成簽到，視為遲到。若定導開始 10

分鐘後尚未出現，視為無故未到。 

(四)年度遲到達 3 次，逕予退組。 

八、無故不到處理方式 

(一)假日當天未執行假日定導，即為無故不到，計無故不到 1 次。 

(二)無故不到，該場次由館舍服務員或公共服務專員代為執行。  

(三)當年度無故不到累計達 2 次，逕予退組。 

九、原則上雙月最後一個星期三下午 7 時舉行導覽組組務會議，出席者現場優先認班，委

託他人或缺席者僅能排剩餘班次，開會時間計入服勤時數。 

十、導覽組志工完成導覽組「年度專業服勤次數」，且表現良好，得以換證續任。若
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未完成導覽組志工責任或表現不佳，例如：無故遲到 3 次或缺席導覽 2 次，

未完成導覽組專業服勤次數，被投訴經查證屬實等，下一年度將不續任及不予

換證，並將另行招募新志工。 

十一、年度績優志工： 

(一) 依照本館志工隊守則辦理。 

(二) 專業服勤次數年度達 27 次且時數 108 小時以上者，志工參訪、聯誼年

會可攜伴 1 名，領取摸彩券 2 張。 

十二、自願離組：若因個人因素離組時，須洽承辦館員填寫志工離組申請單。 

十三、新進組員：須老城區、李宅各實習一次，再由承辦館員驗收。不計入專業服勤次數、

時數。 

十四、本須知若有未盡事宜，本館得召開臨時工作會議予以討論做成會議紀錄，並送本館志

工隊幹部會議備查。 

 


