國立中央大學「中大志工」志願服務計畫書
一、計畫目的：
為延續校外社區民眾及校內退休人員、在職員工之社會參與，匯集志願服務者之力量輔助本校各處室、系所及圖書館工作效能，爰訂定國立中央大學「中大志工」（以下簡稱志工）志願服務計畫（以下簡稱本計畫）。 

 二、主辦單位：本校總務處
 三、辦理期間：107年1月至107年12月
 四、服務對象、地點及項目、時段：
（一）服務對象：本校師生及社區民眾。
（二）服務地點：本校。
（三）服務項目：植栽環境維護組（協助草花或樹木植栽、養護除草、草皮及樹木修剪、環境打掃等事項）、行政支援1組（協助本校圖書館行政工作）、行政支援2組（協助本校體育室各運動場地館管理及體育活動）、中大湖巡守小組(協助通報中大湖水位、水質及環境清潔狀況等相關事宜)。
（四）服務時段：志工服務時段分為二類：
1、固定班：排定固定時間服務者，每週至少可服務3小時以上，每次至少連續2小時以上。

2、機動班：視業務需要機動支援，能配合指定工作項目服務者，服務時間須配合各工作項目之需求。
五、召募對象及方式： 
（一）召募對象：具下列各項條件
1、年滿18歲，男女不拘，具有耐心、恆心、服務奉獻熱忱之校內教職員工、社會人士、退休人士或社區民眾，對園藝或植栽養護工作有高度興趣與學習意願者尤佳。
2、每週至少可服務3小時以上或可依本校需求彈性服務，且每次服務至少連續2小時以上者，每月12小時或全年可達144小時以上者。

3、服務期間至少可達1年以上者。
4、需受過基礎及特殊訓練各12小時志願服務工作之實體培訓課程。

（二）召募方式：視業務需要辦理公開召募，採公平、公正、公開之原則進行。
（三）召募人數：100名。
六、甄選方式： 
（一）志工之甄選先依報名資料為形式資格審查，符合資格者通知面談，以了解其服務之動機及確認其專長、興趣、方便服務時段。
（二）通過面談者須見習2個月，其服務達24小時以上且服務表現優良，經考評合格者，成為正式志工。
七、教育訓練：
為提升志工服務素質，由運用單位視特殊需要，不定期自行主辦各類專業之志工訓練，以增進志工專業與效能。
八、服務管理：
（一）為協調志工組織之內部事務，志工組織幹部由志工擔任。志工組織設隊長、副隊長各一名，隊長由志工全員共同推選，任期1年1任，得連任；副隊長人選由隊長派任。並依服務內容或時段做適當分組，各組分設小組長1名，小組長人選由各組志工相互推選產生或由管理單位指派之，任期為1年1任，得連任。
（二）依前項隊長、副隊長及各組小組長應受管理單位指導，並協助辦理下列工作： 
1、隊長及副隊長：

（1）有關志工召募事宜。 
（2）有關志工訓練及自我成長事宜。 
（3）志工會議召集事宜。
（4）有關志工聯繫及聯誼事宜。
（5）其他有關志工業務推展事宜。
2、各組小組長：

（1）有關志工排班、值勤事宜。
（2）有關請假登錄、支援人力調度等事宜。
（3）充當志工與本校間聯絡、溝通之橋樑。

（4）其他有關志工業務推展事宜。
（三）志工為配合服務期程，由志工業務單位發給聘書1年1聘。
（四）志工應依照配置之時間、指定地點及工作項目服務，如因故須離開崗位者，應事先向該組小組長或志工運用單位報備後為之。 

（五）志工應遵守本校各項規定，並接受督導人員之指導。
（六）志工服務時應配戴志工證、著志工背心，志工每次服務完畢需填寫服務紀錄簿。 

（七）召開會議：  

1、目的：針對一段時間內志工服務的運作狀況、個別志工在服務上的困境、組織運作狀況、工作檢討及活動協調等原因召開會議。
2、會議方式：
（1）志工會議：原則上每年舉行2次，必要時得由隊長召集臨時會議，主席由隊長擔任，記錄由主席指定，所有志工均應出席。若隊長因故無法主持會議，則由副隊長代理。
（2）幹部會議：原則上每3個月召開1次，各幹部應出席，必要時得由隊長召集臨時會會議，主席由隊長擔任，記錄由主席指定。若隊長因故無法主持會議，則由副隊長代理。
（3）會議紀錄呈學校後，張貼於志工辦公室公佈欄。
（八）志願服務證及服務記錄冊管理：
1、依據內政部90.4.20（90）內中社字第9074777號「志願服務證及服務紀錄冊管理辦法」辦理。
2、正式志工，本校發給志願服務證及服務紀錄冊。服務證內容應包括志願服務標誌、志工姓名、照片、發證單位、編號等，並由本校製發及管理，服務證作為志工服務識別之用，不作其他用途使用。

3、紀錄冊為志工服務之總登錄，其格式由教育部統一訂之，並由教育部印製。
4、服務證及紀錄冊由志工使用及保管，不得轉借、冒用或不當使用；有轉借、冒用或不當使用情事者，本校將予糾正並註記，其服務紀錄不予採計。
5、紀錄冊有損壞或遺失情事者，志工得依「志願服務證及服務紀錄冊管理辦法」規定請求補發。
（九）志工差勤管理：
1、志工因故需請假者，應依下列規定辦理： 

（1）志工應於事前尋覓代班志工，再向志工運用單位完成書面請假登記，如無法覓得代班志工，可向志工運用單位請求協助。 

（2）志工因緊急狀況未能事先辦妥請假手續，應儘速通知所屬組長或志工運用單位代辦書面請假手續。 

（3）志工未完成書面請假且未於事後1週內告知者，以缺勤論。

2、志工暫停職務及離隊規定如下：
（1）志工因故需連續請假1個月以上未滿2個月者，應事先向志工運用單位，申請辦理暫停職務，志工運用單位即通知志工業務單位辦理。暫停職務後暫時繳回志工證及志工背心，待返回職務時發還。
（2）志工因故無法繼續值勤或需連續請假超過2個月以上者，應向志工運用單位辦理離隊，繳回志工證及志工背心。志工運用單位即通知志工業務單位辦理。 

（3）志工暫停職務及離隊原因消失後，可向志工業務單位辦理申請恢復值勤，惟中斷超過1年者，應重新參加召募。 

（4）志工全年總出勤時數未達122小時，或缺勤累計超過5次，或暫停職務累計超過2次以上者，即通知辦理離隊。惟因公受傷、因病或有其它正當原由經本校認可者，不在此限。

九、保險與福利：
（一）保險：本校志工享有意外事故保險。 
（二）福利：本校志工享有下列福利 
1、免費停車：擔任志工期間給予入校免費停車，惟停車證不得轉讓他人使用。

2、比照本校校友身分，依本校相關場館使用規定，申請使用各項體育場之設施、申請圖書閱覽及借書。 
3、受邀參加校內舉辦之各種公益或聯誼性之活動。
十、考核與獎勵：
（一）考核：
1、本校志工之考核內容包括服務表現、服務態度、勤惰狀況等，每年12月上旬由志工運用單位依考核內容進行考核，並將考核結果送志工業務單位，作為是否續聘及年度獎勵之依據。
2、志工有下列情形之一者，應按其情節輕重，分別予以輔導、規勸、警告，倘仍未見改善者，即通知辦理離隊，情節重大者依志願服務法相關規定處理，需負法律責任者，依相關法律規定辦理。
（1）不法、不當之行為，致影響本校聲譽、形象或民眾權益者。
（2）不服從本校志工督導人員、志工服務組長督導，舉止態度粗暴者。 

（3）其他服務情形欠佳或不適任之情事者。
（4）其他重大違失經簽請核可停止其服務資格。
（二）獎勵：
1、志工連續服務本校且績效優良者，得辦理以下獎勵表揚： 
（1）             服務滿一年以上表現良好之志工及幹部，頒給感謝狀。
（2）全年及服務超過250小時者，頒給松濤獎。
（3）連續服務滿3年且滿600小時以上者，頒給銀質獎章。
（4）連續服務滿6年且滿1000小時以上者，頒給金質獎章。             
( 5 ) 連續服務滿10年者，頒給資深優良志工獎。
 ( 6 ) 連續服務滿10年且滿2000小時以上者，頒給鑽石獎。
 ( 7 ) 連續服務滿15年且滿3000小時以上者，頒給中央大學傑出志工獎。
2、志工表現經本校評選事蹟最優者，得依「教育部表揚教育服務績優志工及團體獎勵辦法」及相關辦法推薦，報請教育部及其他相關單位公開表揚。
3、志工服務年資滿3年且服務時數達300小時以上，領有志願服務紀錄冊者，得檢具證明文件向桃園市政府社會局申請核發志願服務榮譽卡。

4、志工服務時數達3000小時以上，持有志願服務績效證明書者，可依「志願服務獎勵辦法」申請獎勵。
十一、續聘：
（一）全年工作考評，包括服務表現、服務態度、勤惰狀況三項成績合計達80分以上。
（二）全年出勤達122小時以上。(未達122小時者，因公受傷、因病或有其它正當原由經本校認可者，不在此限)
十二、證書發給方式：

（一）志工服務年資滿1年，服務時數達150小時以上者，得向本校志工業務單位申請認證服務績效及發給志願服務績效證明書。
（二）志工因升學、進修、就業或其他原因需志願服務績效證明者，應檢附志願服務紀錄冊及相關證明文件向本校志工業務單位提出申請。

十三、經費來源：由本校自籌收入項下支應。
十四、聯絡方式：
承辦人：鄭衡融
電話：03-4227151分機57308
傳真：03-4259694
E-MAIL：hjcheng@ncu.edu.tw 
十五、本計畫如有未盡事宜，依「國立中央大學志願服務組織管理辦法」辦理。

十六、本計畫經校長核可後實施，修正時亦同。
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