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國立中央大學志工在職訓練實施計畫

一、主    旨：提供志工在職進修的機會，提昇志工的服務品質及強化志工專業知能，讓志工在服務之餘，能夠好好充電補充能量。
二、承辦單位：國立中央大學總務處事務組。

三、訓練時間：100年05月05日。

四、訓練地點：本校國際會議廳（游藝館）。
五、參加對象：中大志工（行政支援組及植栽環境維護組）全體參加，共計80人。
六、報名方式：請將報名表填妥後，親自或傳真至中大會館李小姐。

              E-mail：meihua53@ncu.edu.tw  傳真電話：4259694
              聯絡電話：03-4227151分機57310  聯絡人：李美華

七、課程內容：開展宇宙新視野           2小時。
              中大校園草皮種類介紹     1小時。
八、實施方式：參與在職訓練課程3小時，核發在職訓練時數條。
九、課程表：
九十九年六月十一日(星期五)

	時間
	內容
	地點
	主持人/講師

	11：30~11：40
	報到 
	國際會議廳
	業務承辦人

	11：40~11：50
	長官致詞
	國際會議廳
	總務長

	11：50~12：00
	頒發志工幹部聘書
	國際會議廳
	總務長

	12：00~13：20
	志工全體大會
	國際會議廳
	蔡文智隊長

	13：20~13：30
	休息時間

	13：30~15：30
	開展宇宙新視野
	國際會議廳
	陳文屏教授

	15：30~16：30
	中大校園草皮雜草介紹及經驗分享
	國際會議廳
	楊肇忠老師


(                                 (                            (
	國立中央大學「中大志工」參加100年度在職訓練及第1次志工會議調查表

	姓 名
	 
	服務項目
	□校園植栽養護暨園藝美化

□行政支援

	電話
	

	研習時間
	5月5日
（星期四）
	研習地點
	國際會議廳（游藝館）

	午餐
	□ 葷食    □素食 

	□ 可參加       □ 不克參加               本人簽名：              


※本調查表請於5月30日前繳回業務承辦人李美華小姐。

國立中央大學志工在職訓練研習

課程：開展宇宙新視野       
主講人：天文研究所 陳教授文屏 
講師簡介
講師： 陳文屏教授
學歷：美國紐約州立大學石溪分校天文學博士
經歷：
研究課題：
· 觀測天文學 

· 恆星形成 
電子信箱：wchen [image: image1.png]
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國立中央大學志工在職訓練研習

課程：

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：99年1月至99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（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（協助本校圖書館行政工作）。
（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等志願服務工作之培訓課程。
（二）招募方式：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：現有志工80名、遇有離隊方可遞補。
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）通過面談者見習2個月，服務達24小時以上且服務表現優良，經考評合格者，方可成為正式志工。
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（最長任期3年）；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。
（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115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。
4、服務滿1年，並持有「國立中央大學志願服務組織管理辦法」第七條之志願服務績效證明書者，其直系親屬得申請就讀中大幼稚園。
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11月底前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、志工連續服務本校滿一定年限以上且服務績效優良者，得辦理以下獎勵表揚： 

（1）             連續服務滿6年且滿1000小時以上者，頒給金質獎章。             
（2）連續服務滿3年且滿600小時以上者，頒給銀質獎章。
             （3）全年服務超過250小時者，頒給松濤獎。             
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縣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115小時以上。(未達115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：由志工業務單位與運用單位於相關經費項下勻支。

十四、聯絡方式：
承辦人：李美華
電話：03-4227151分機57310
傳真：03-4259694
E-MAIL：meihua53@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。

	國立中央大學「中大志工」   年度考核評量表

	志工姓名
	
	組別
	行政支援
	考評期間

    年   月至   年   月

	項   目
	內             容
	
	得分
	備註

	服務表現40%
	方法
	能運用所學專業知能（結合學校資源、工作技巧等）
	8
	
	一、服務年資資料： 

(一)開始服務日期

    年    月    日

(二)志工證號碼：      
二、參與活動紀錄；（例如在職訓練、機構參訪、校內活動、校外活動…等）合計___次
三、出勤紀錄：

(一)服務時數    時

(二)服務次數    次

(三)隊集會      次



	
	紀錄
	落實填寫服務紀錄
	8
	
	

	
	學習
	能認真學習，接受指導
	8
	
	

	
	主動
	能配合本校推展工作
	8
	
	

	
	效率
	對分配工作依限達成
	8
	
	

	服務態度28%
	動機
	參與服務動機良善，無不正當動機
	7
	
	

	
	倫理
	服務過程遵守志工倫理守則
	7
	
	

	
	群己
	能與他人互動合作良好
	7
	
	

	
	負責
	能任勞任怨積極負責
	7
	
	

	出勤狀況32%
	時數
	每月服務12小時以上
	8
	
	

	
	次數
	每月服務4次以上
	8
	
	

	
	集會
	隊集會參與度（能準時、出席頻率、隊集會投入程度）
	8
	
	

	
	勤惰
	服務或執勤經常遲到、早退或不參加
	8
	
	

	總評
	總分
	
	□續聘

□不續聘
	

	
	評語
	
	

	志工督導
	
	單位主管
	
	圖書館館長
	

	國立中央大學「中大志工」   年度考核評量表

	志工姓名
	
	組別
	植栽環境維護
	考評期間

    年   月至   年   月

	項   目
	內             容
	
	得分
	備註

	服務表現40%
	方法
	能運用所學專業知能（結合學校資源、工作技巧等）
	8
	
	一、服務年資資料： 

(一)開始服務日期

    年    月    日

(二)志工證號碼：      
二、參與活動紀錄；（例如在職訓練、機構參訪、校內活動、校外活動…等）合計___次
三、出勤紀錄：

(一)服務時數    時

(二)服務次數    次

(三)隊集會      次



	
	紀錄
	落實填寫服務紀錄
	8
	
	

	
	學習
	能認真學習，接受指導
	8
	
	

	
	主動
	能配合本校推展工作
	8
	
	

	
	效率
	對分配工作依限達成
	8
	
	

	服務態度28%
	動機
	參與服務動機良善，無不正當動機
	7
	
	

	
	倫理
	服務過程遵守志工倫理守則
	7
	
	

	
	群己
	能與他人互動合作良好
	7
	
	

	
	負責
	能任勞任怨積極負責
	7
	
	

	出勤狀況32%
	時數
	每月服務12小時以上
	8
	
	

	
	次數
	每月服務4次以上
	8
	
	

	
	集會
	隊集會參與度（能準時、出席頻率、隊集會投入程度）
	8
	
	

	
	勤惰
	服務或執勤經常遲到、早退或不參加
	8
	
	

	總評
	總分
	
	□續聘

□不續聘
	

	
	評語
	
	

	志工督導
	
	單位主管
	
	總務長
	

	

	號號
	姓名
	性別
	電話
	組別
	用餐
	編號
	姓名
	性別
	電話
	組別
	用餐

	1
	蔡文卿
	女
	4925042
	行政組
	素食
	41
	蔡文智
	男
	4937753
	植栽2組
	葷食

	2
	姜紅椒
	女
	4910850
	行政組
	素食
	42
	吳世真
	男
	4254661
	植栽2組
	請假

	3
	范竹印
	女
	4573103
	行政組
	葷食
	43
	呂進財
	男
	4931178
	植栽2組
	葷食

	4
	莊閔如
	女
	4947812
	行政組
	素食
	44
	楊肇忠
	男
	4596531
	植栽3組
	素食

	5
	林喜美
	女
	4922818
	行政組
	葷食
	45
	曹素金
	女
	4273133
	植栽3組
	葷食

	6
	陳玉蘭
	女
	4950106
	行政組
	葷食
	46
	陳雪梅
	女
	4571373
	植栽3組
	葷食

	7
	劉玉招
	女
	4911814
	行政組
	葷食
	47
	高國堂
	男
	4782237
	植栽3組
	請假

	8
	陳桂香
	女
	0910178898
	行政組
	葷食
	48
	翁松雄
	男
	4912041
	植栽3組
	葷食

	9
	江顯榮
	男
	4914022
	行政組
	葷食
	49
	莊瑞富
	男
	4920147
	植栽3組
	葷食

	10
	李金玉
	女
	4982715
	行政組
	素食
	50
	方繼祥
	男
	3441485
	植栽3組
	葷食

	11
	凃秀伶
	女
	4663143
	行政組
	請假
	51
	楊秀妹
	女
	4937241
	植栽3組
	素食

	12
	楊明珠
	女
	4260958
	行政組
	素食
	52
	詹列雄
	男
	4581415
	植栽3組
	葷食

	13
	林美幸
	女
	4917979
	行政組
	葷食
	53
	黃仁宏
	男
	4663850
	植栽3組
	葷食

	14
	黃秋珍
	女
	4223728
	行政組
	素食
	54
	郭英敏
	男
	4229770
	植栽1組
	葷食

	15
	黃美惠
	女
	4917834
	行政組
	葷食
	55
	劉劍虹
	女
	4229770
	植栽1組
	葷食

	16
	曾秀美
	女
	4909223
	行政組
	素食
	56
	曾賢森
	男
	4904638
	植栽1組
	請假

	17
	楊沛涵
	女
	4519569
	行政組
	葷食
	57
	張滿鈴
	女
	4905815
	植栽1組
	請假

	18
	徐淑鳳
	女
	4924918
	行政組
	素食
	58
	黃成活
	男
	4905569
	植栽1組
	葷食

	19
	賴麗華
	女
	4265595
	行政組
	素食
	59
	黃玉蘭
	女
	4937989
	植栽1組
	素食

	20
	林錦鳳
	女
	4336968
	行政組
	素食
	60
	楊家鳳
	女
	4922134
	植栽1組
	葷食

	21
	呂秀蓮
	女
	4931810
	行政組
	葷食
	61
	黃玉燕
	女
	4928722
	植栽1組
	葷食

	22
	陳素卿
	女
	4981946
	行政組
	素食
	62
	傅勝見
	男
	4573103
	植栽1組
	葷食

	23
	姚秀鳳
	女
	4519819
	植栽1組
	葷食
	63
	洪蔡美娟
	女
	4921886
	植栽1組
	葷食

	24
	邱劉梅珍
	女
	4204657
	植栽1組
	葷食
	64
	林志敏
	男
	4579988
	植栽2組
	素食

	25
	林劉美珍
	女
	4917660
	植栽1組
	葷食
	65
	廖櫻芳
	女
	4931122
	植栽2組
	素食

	26
	黃秋容
	女
	4206130
	植栽1組
	葷食
	66
	李冠卿
	男
	4254660
	植栽2組
	請假

	27
	周天佑
	男
	4573194
	植栽1組
	葷食
	67
	王秀蓉
	女
	4254660
	植栽2組
	素食

	28
	任文芳
	女
	4200216
	植栽1組
	葷食
	68
	林雪燕
	女
	4936710
	植栽2組
	素食

	29
	張金桃
	女
	4573194
	植栽1組
	葷食
	69
	陳連才
	男
	4936710
	植栽2組
	葷食

	30
	李鍾靜江
	女
	4904268
	植栽1組
	素食
	70
	許國周
	男
	4023623
	植栽2組
	素食

	31
	劉邦銅
	男
	4903042
	植栽1組
	葷食
	71
	李松清
	男
	4987958
	植栽2組
	葷食

	32
	何蓉誠
	男
	4924177
	植栽1組
	葷食
	72
	楊毓琪
	女
	4578885
	植栽3組
	素食

	33
	莊江鳳嬌
	女
	4523716
	植栽2組
	葷食
	73
	余遠鳳
	男
	4226168
	植栽3組
	葷食

	34
	徐文賢
	男
	4931122
	植栽2組
	葷食
	74
	江程阿花
	女
	4020885
	植栽3組
	葷食

	35
	曾玉英
	女
	4254992
	植栽2組
	素食
	75
	劉錦妹
	女
	4925986
	植栽3組
	葷食

	36
	呂蘭芳
	女
	 4026511
	植栽2組
	素食
	76
	莊金枝
	女
	4515989
	植栽3組
	葷食

	37
	羅惠琴
	女
	4396140
	植栽2組
	素食
	77
	洪瓊麟
	女
	4282160
	植栽3組
	葷食

	38
	林黛妙
	女
	3314123
	植栽2組
	素食
	78
	詹淑芬
	女
	4920800
	植栽3組
	請假

	39
	呂劉明月
	女
	4931178
	植栽2組
	葷食
	79
	簡敏忠
	男
	4920800
	植栽3組
	請假

	40
	姚壽一
	男
	4942498
	植栽2組
	素食
	80
	李美華
	女
	4782237
	植栽3組
	素食
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