
金門縣地政局 113 年度志願服務實施計畫 

壹、目的: 
志願服務為現代主流，更是促成公民參與社會之指標，讓志願服務者能打造新人 生

舞台，成為重要的社會資產。藉由志工社會經驗及服務熱忱之特質，來參與為 民服

務工作，協助提升本局服務效率，以達到「身為志工，樂在其中」。 

貳、計畫日期:113年 01 月 01 日至 12 月 31 日。  

參、服務時間: 

(一) 每週一至週五:上午 08 時至 12 時或下午 13 時 30 分至 17 時 30 分。 
(二) 每 4 小時為 1 班，就各志工選擇時段或意願安排輪值，每班 1 人，由本局安 

排輪值表。 

肆、服務地點:本局一樓大廳服務台、休息區，得視業務需要適時調配。 伍、實施方

式: 

一、招募對象: 

具服務熱忱、身心健康有下列條件之一者均可申請志工: 
(一)年滿 20 歲，高中、職(畢)學歷以上，具志願服務精神者。 (二)地

政機關退休人員或具地政專業知識者。 (三)曾擔任志工經驗者。 

 

二、招募方式: 

(一)運用本局臉書及網站、公佈欄及報章公告召募訊息，廣為招募志願服 務

者。 
(二)與各校合作，推動寒、暑期青少年志願服務者。 

(三)邀請退休地政人員或社會人士擔任。 (四)由本局同仁或志工人員推

薦。 
 

三、服務項目: 
(一)提供洽公民眾奉茶問候，引導民眾辦理地政業務。 (二)協助民眾

使用各項便民服務設施(例如廁所、哺乳室、茶水間等)。 (三)指導民眾

使用電腦查詢案件。 

(四)協助告知民眾地政新活動內容。 (五)協助地政

業務宣導及民眾滿意調查。 (六)協助測量體溫和實名

制登記。 (七)其他視實際情形需由志工協助項目。 



四、志工教育訓練: (一)新到任志願服務員，由專責人員帶領介紹本局環境，實施

職前訓練以 

了解工作性質。 

(二)基礎訓練: 
1.訓練時數:6 小時。 
2.訓練課程內容: (1)志願服務內涵及倫

理 2 小時。 

(2)志願服務經驗分享 2 小時。 

(3)志願服務法規之認識 2 小時。 
3.新進志工得至「臺北 e 大」線上選讀，通過後自行列印學習證明。 

(三)特殊訓練: 

1.訓練時數:3 小時。 
2.訓練課程內容: (1)地政業務概述

。 (2)地政資源與志願服務。 

(3)運用單位業務簡介及工作內容說明。 (4)綜合討論

。 
3.於本局完成基礎訓練領有結業證明書者，由本局依服務工作性質施以 

特殊訓練，訓練時數及課程內容，視擔任之工作性質需要彈性安排。 (

四)志工於完成基礎及特殊訓練，並由本局審核屬實後，核發「服務紀錄冊 
」，交志工使用及保管，不得轉借冒用或不當使用，倘有上開情事，服 

務紀錄將不予採計，有損壞或遺失情事者，得申請補發。已在其他機關 取

得「志工服務紀錄冊」者一律適用，本局不另核發。 

五、志工組織編制 (一)本局地籍科設專人，負責辦理志工相關業務，加強志工聯繫

。 

(二)適時召開會議或座談會，進行運作考核管理與問題排解。 (三)志工

推選隊長 1 人，負責管理隊員出勤時間及安排輪值表。 

(四)依志願服務法規定完成教育訓練之志工，發給訓練證書，並登錄服務 時

數。 

(五)志工每四小時為一班，每位隊員以每週服務一班為原則。 六、考核管

理: 

(一)工作期間如違反服務規範或其他不法事情經查明屬實者，將取消本局 志

工資格。 

(二)志工執勤應著志工背心及配戴識別證，利於民眾辨識。 (三)短期志願

服務員依實習完成時數核發參與志願服務學習時數證明書。 

(四)志工之服務態度、品德及工作績效納入考核範圍。 (五)因故無法繼續

當志工或取消資格者應繳回識別證及志工背心。 
(六)志工執勤時非經過同意不得進入檔案室、地籍圖庫。 



陸、志工福利: (一)本局地政志工為無給職，惟對每位地政志工均投保意外

事故保險。 (二)志工得參加本局各項聯誼活動。 

(三)本局辦理之各項講習會、教育訓練志工得視需要自由參加。 
 

柒、獎勵: 
(一)給付車馬費、誤餐費，並配發服務背心。 (二)為慰勞志工辛勞，

每年度節慶日贈禮盒。 (三)志工人員表現優良者，於每年地政節慶祝活

動頒發表揚狀及禮品。 (四)適時推薦志工參加內政部或其他機關之表

揚。 

 

捌、志工退場機制: 

(一)為維持志工資源有限，年度內服務未滿  24 小時者，不再為本局運用志工名單 
，但因疾病或其他特殊情形不在此限。 (二)妨害善良風俗或妨礙公務，有損

志工之形象者。 (三)洩漏本機關相關機密，致生不良後果者。 (四)強力介入本

機關業務及從事私業而不當得利，影響機關形象者。 (五)假借志工名義招搖撞騙

者。 (六)以志工身分或名義介入政治，致生影響志工團體名譽及產生不良後果者。 

(七)其他足以認為有影響地政機關及志工形象之職業或行為者。 

 

 

玖、計畫期程 
 

月份 

項目 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

辦理志願服務計畫             

透過網站、媒體和本局 

相關活動宣導志願服務 

            

定期召開志願服務聯繫 

會報 

            

辦理志願服務考核評鑑 

及輔導 

            

獎勵、表揚志願服務楷 

模 

            

承辦員及志工參加志願 

服務相關訓練及研習 

            



 

辦理志工意外保險             

舉辦志工福利及聯誼活 

動 

            

定期更新衛福部志願服 

務資格統合系統 

            

提報志願服務報表             

參與及配合主管機關辦 

理業務、相關宣導業務 

            

 

拾、計畫經費 本計畫所需經費由地政業務之地籍整理業務費一般事務費相關經費項下支

應。 

 

拾壹、預期效益 (一)整合社會人力資源，願意投入地政服務工作，提昇本局志工為民服

務品效率 

並推廣地政業務。 (二)廣招志願服務工作者，提升行政機關服務能量

。 
(三)廣為運用優質退休人力，協助推動公共事務，彌補公務人力不足。 

 

拾貳、本計畫如有未盡事宜者，得隨時補充修正。 


