交通部觀光局澎湖國家風景區管理處 志願服務工作隊
＊＊＊ 服勤自治作業原則 ＊＊＊
壹、依據：
        交通部觀光局澎湖國家風景區管理處志願服務實施計劃。特此訂定志工服勤自治作業原則。
貳、目的：

        藉由志願服務機會暨要求志工自我管理，制定現行階段適合志工伙伴服勤工作之服務態度與原則。
參、管理處工作執行篇—

一、資格取得注意事項～
（一）由管理處辦理召募，應依規定取得基礎訓練之資格。
（二）得經本隊志工（介紹人）或本人填具資料、貼糊照片乙張與親自簽名後，由志工隊彙報管理處辦理複審及面談程序，合格者於隔年度起正式聘用服勤。

（三）辦理「資格保留」之志工申請歸隊，應於11月30日前填具「歸隊申請書」由志工隊彙報管理處辦理複審，合格者於隔年度起正式聘任之。

（四）經取得聘用資格後，需參加本隊辦理之各項專業【研習】及【實務】課程計八小時以上合格時數，得安排『駐點解說』、『隨團解說』或其他服務工作。

（五）辦理「資格保留」應以書面申請（包含延長申請等），保留期限最多以二年為原則。未申請者，視同放棄資格；延長申請，則僅只以一年為原則。填具申請書繳交本隊行政組長辦理。【以年按月計算】
二、隨團解說—
（一）支援管理處之預約團體，隨團導覽解說服務。
    1 .該項服務需具有隨團輔導課程16小時以上及志願參與隨團見習24小時實務工作經驗者。

    2 .認證辦法：

       eq \o\ac(○,1)從課程中以模擬問答方式，經考評委員會認證通過。

       eq \o\ac(○,2)需志願參與隨團見習實務工作，經隨團解說服務人員認證通過。

    3 .隨團見習訊息取得方式，以志工園地網路、e-mail或簡訊通知，欲見習之志工即去電活動組「推廣小組長」登錄參加場次。結束後依隨團解說服務人員回報單，紀錄隨團見習時數。
    4 .取得資格時數後得為本隊之隨團解說服務人員，人員由活動組長管控。
    5 .執行方式：

       eq \o\ac(○,1)由活動組長獲知訊息後，按登記順序進行，提報遊憩課派遣任務。
       eq \o\ac(○,2)遇緊急狀況或臨時性徵召，得由隊務人員先行指派或管理處指定志工執行。

       eq \o\ac(○,3)指派人選是否適任由管理處決定，隊務人員僅只管控人力派遣。
（二）採志工公開登記方式，依登記序號、日期及行程等，專案通知志工前往指定地點會合，隨團解說服勤。
    1 .在時間上允許之下，當然是以『志工園地』的開放網路報名方式。但需具有管理處認證通過者為執行原則。
    2 .採上述登記方式作業後，循其排序管理處會依據需求通知志工前往服務。

    3 .該服勤均以一天八小時，點數為一天二點計算。

（三）隨團解說結束後，即填寫出勤回報單，於三天內繳回管理處存查。
三﹑駐點解說—
（一）採固定〔國定及例假日〕輪流排班方式實施。
    1 .調資編小組長應於10月底傳遞簡訊或e-mail方式，通告所有志工知悉。下年度志工駐點及排班配對需求，應於11月15日前回覆俾利作業。
    2 .隊務小組長協調資編小組長合作排定『駐點服勤班表』。並於每年12月15日之前作業完畢，隊務小組長送交管理處遊憩課，亦於『志工園地』網路公佈。
（二）服勤地點：各遊客中心、管理站及遊憩服務據點服務台之遊客諮詢、廣播服務、展示場之導覽解說、遊客秩序管理、安全維護，及其他支援事項。
    1 .值勤志工到達服勤地點後，先行簽到即查詢是否有「預約」導覽服務。

    2 .值勤志工應掌握預約時間及詢問遊客「停留」時間，以執行最佳服務。

    3 .值勤志工視現場遊客狀況，可「定時」執行導覽服務或以「隨機」方式，即為現場遊客需求導覽解說服務。
    4 .值勤志工應隨時注意遊客安全及展場秩序。若有破壞行為發生，即通知澎管處委外人員處理，並書寫事故原因以為紀錄。
    5 .若有服勤解說或遊客反映問題，請填寫「駐點解說出勤回報單」，俾利管理處瞭解與改善。
（三）服勤時間：上午班〔八時至十二時〕，下午班〔十三時三十分至十七時三十分〕或晚班〔十七時至二十一時〕，並得視交通、距離彈性調整。
    1 .目前全年固定駐點值勤解說服務如下–

       eq \o\ac(○,1)澎湖遊客中心，上午班【08：30～12：30】、下午班【12：30～16：30】。若有必要時得增設晚班【19：00～21：00】，其服勤點數均為一點計算。

       eq \o\ac(○,2)小門地質館，全日班【09：00～17：00】，中午用膳原則為一小時，其服勤點數均為二點計算。
    2 .夏季增設望安駐點值勤解說服務如下–

       eq \o\ac(○,3)綠蠵龜館，於每月廿日前向隊務小組長排定日期時間，俾利將名單送交遊憩課備查。該服勤點數均以日計算，登錄二點。

四﹑活動推廣—
（一）支援管理處所舉辦之觀光推廣、環境教育宣導等相關活動。
    1 .活動組長接獲有關觀光推廣之訊息後，即與推廣小組長研討處理模式。並由推廣小組長全權負責任務執行。

    2 .活動組長接獲有關環境教育宣導之訊息後，即與教宣小組長研討處理模式。並由教宣小組長全權負責任務執行。
（二）服勤時間、地點，配合活動執行需要或專案簽核。
    1 .以勾選活動組志工伙伴，為優先排序出席擔任。

    2 .若有特殊需求或指定之人選，應以管理處決定為主。

    3 .需求較多人力時，得增派行政、研修組人力協助。
五﹑行政支援—
（一）志工之聯絡、活動、資料建檔、服勤班表、寄發，志工刊物編輯及其它有關志工管理業務之執行。
    1 .隊務相關訊息傳遞，並執行『志工聯絡』工作，由隊務小組長負責處理。

    2 .接受研習或活動等，相關『報名作業』之工作，由隊務、刊編、教宣小組長共同負責處理。
    3 .執行管理處及隊務上，有關之『資料建檔』工作，由刊編小組長負責處理。

    4 .隊務、資編小組長共同排定『服勤班表』。並於每年11月份底前，由隊務小組長負責送交管理處遊憩課，俾利掛上『志工園地』網路公佈。

    5 .負責發佈管理處或志工隊之『相關訊息』，於志工伙伴們周知工作。並負責召集勾選行政組之志工伙伴，製作『志工刊物編輯』工作，由刊編小組長處理。
（二）協助外語翻譯、觀光資源調查統計、資料編纂登錄與校對，以及其他相關服務之工作。
    1 .外語翻譯目前無此能力。【暫不實行】應由資編小組長負責召集志工。
    2 .召請伙伴，共同協助管理處的『觀光資源調查統計』執行工作，由資調小組長負責處理。
    3 .召請伙伴，共同協助管理處的『資料收集與編纂』之執行任務，由資編小組長負責處理。  
（三）服勤時間、地點、方式等，專案簽核。
    ◎若有特例服勤則由管理處訂定，經通告隊長後，可直接派任志工擔任之。

    1 .鼓勵志工因自發性召集方式，從事人文、古蹟、田野調查工作。其成果報告經管理處認證，即編印成冊列為志工隊之刊物。該執行之工作群將由管理處納為志工隊的研修種子教師。再以分群組執行探索工作，達到整個資訊的完整性。

    2 .從事探索調查工作之志工，經管理處認證後，服勤津貼得依專案簽核給付之。
六、研修課程—

    為充實專業知能及服勤技巧，志工每年至少應參加八小時以上之相關專業研修課程。《若未達或缺課者，自行適時撥冗洽【研修組】安排補課。》
七、服勤時數—

    年度內服勤點數應在十點以上。其基本點數為『駐點』，未能達到者應以『隨團』或管理處『支援工作』為輔。若於『駐點』因空、漏或缺班者，就無法替補。
八、未在自治管理公約之辦事細則訂定之項次，則是以「志工管理須知」及「服勤及津貼支給須知」所列為主，不必重覆規範。

交通部觀光局澎湖國家風景區管理處 志願服務工作隊

＊＊＊隊務工作原則＊＊＊
壹、隊務工作之執行項—

一、隊務人員之工作任務～
（一）隊長—
    1 .配合管理處辦理年度工作項目，以及訂定隊務執行處理原則。
    2 .協調隊務間之辦事程序及執行任務分工。

    3 .以管理處交付工作任務為前提，擔任隊務工作對外言論之代表。
    4 .視任務需要隨時召開幹部會議。管理處業務承辦應與會，或業務課長在必要時得以出席指導。
    5 .配合管理處執行志工『加入或歸隊』之申請資格複審及面談工作。 
    6 .配合管理處執行年度內志工勤務之考核，亦於年終座談會中公開事蹟表揚。 
    7 .協調管理處辦理志工研習之相關性或進階性課程。

    8 .志工意見之問題反映綜整，彙報管理處裁定。

    9 .報請管理處聘任具有助益觀光學識及經驗人士，擔任本隊之指導老師或顧問。
（二）行政組—
    1 .組長依序志工填具「資格保留」申請書辦理簽證，送交管理處存查。以及隊務小組長執行登錄統計。
    2 .組長對新進或歸隊之志工，應詳加說明權利和義務，以及應執行之工作任務。
    3 .管理處承辦於10月份時，傳遞『本年度志工服勤狀況』資料於隊務小組長執行通知未達服勤時數〔點數〕之志工。亦於12月份辦理『保留』或『退出』資格認定工作。
    4 .管理處承辦依上述作業流程完成後，將下年度續聘志工資料，傳遞隊務小組長執行資料登錄工作。
    5 .隊務小組長及刊編小組長負責處理常年性隊務相關訊息傳遞，並執行『志工聯絡』工作。
    6 .隊務小組長及刊編小組長負責接受「研習」或「活動」等『報名作業』工作。
    7 .隊務小組長協調資編小組長共同排定『駐點服勤班表』。並於每年11月份底前作業完畢，送交管理處遊憩課，俾利於『志工園地』網路公佈。
    8 .隊務小組長處理總務雜項及出納相關事宜。若執行困難，召請志工協助幫忙。
    9 .刊編小組長執行隊務上有關之『資料建檔』工作。俾利於志工大會展示成果。

   10 .刊編小組長召集勾選於行政組之志工伙伴，製作『志工刊物編輯』、『連絡名冊』等工作。
（三）研修組—

    1 .組長負責召請伙伴，共同協助管理處的『觀光資源調查統計』執行工作。

    2 .資調小組長在於活動或研習等籌辦時，必須負責召請伙伴幫忙照像工作。

    3 .組長得配合行政組問卷調查類屬之整理工作。

    4 .資調小組長協同管理處執行志工勤務之實地狀況，並登錄其具體事實。
    5 .資調小組長提供照片及有關圖鑑予以資編小組長編纂時使用。

    6 .資編小組長負責召請伙伴，協助管理處的『資料收集與編纂』之執行任務。

    7 .資編小組長於每次活動前負責籌措規劃內容及工作人員安排，並與活動組配合相關事宜。

    8 .組長邀集勾選研修組之志工，共同完成『志工縣外觀摩心得』纂修編冊工作。

    9 .配合行政組執行彙整年度志工參與度及出席率，亦於年終管理處表揚事宜。

   10 .提供相關學習課程或活動之正確資料。並協助行政組『服勤班表』人員排序。
（四）活動組—

    1 .推廣小組長支援管理處執行『觀光推廣』等相關活動。

    2 .推廣小組長籌備『學習之旅』行程企劃，接洽及安排有關之工作。

    3 .推廣小組長辦理年度『聯誼餐會』活動規劃之相關事宜。
    4 .推廣小組長分擔執行隊務群小組長之總務雜項工作。
    5 .管理處活動需求人力時，推廣小組長應召勾選於該組之志工配合或支援工作。 

    6 .支援管理處『環境教育宣導』等相關活動。教宣小組長負責召集志工參與。

  7 .辦理『解說訓練』或相關研習活動時之餐飲提供事宜。

    8 .辦理「新春團拜」、「秋節聯歡」等活動之內容規劃。 

    9 .教宣小組長配合行政組聯絡伙伴及接受『報名作業』之相關事宜。
   10 .教宣小組長配合資編群小組長執行活動規劃內容及工作人員安排。
二﹑興趣分組名冊：如附件一。

三﹑年度工作計劃：如附件二。
















































PAGE  
- 2 -

