經濟部水利署北區水資源局
石門水庫珍水導覽志工服勤管理暨招募與考核要點

                                                                 102.2
1、 宗旨

經濟部水利署北區水資源局為推動珍惜水資源、愛護水資源教育宣導工作，招募珍水導覽志工參與服務，協助宣導「愛水、節水、保育」工作，提昇志工服務效率及品質，特訂定本要點。

二、本要點依據「經濟部水利署水利志工實施及管理要點」訂定。

三、服勤內容及時間

（一）服勤內容

  1.遊客中心與服務台：協助遊客中心及各景點旅遊諮詢及協助本局辦理

    各項活動、服務台諮詢、現場遊客秩序、安全維護及其它支援事項。

  2.團體解說服務：為提供預約團體隨團解說導覽服務及宣導本局相關政

    策、發展、水資源宣導保育及生態知識。

  3.行政工作：志工人員排班、聯絡、活動、資料建檔，服勤製表、寄發，

    其它有關志工人員管理業務及支援觀光業務之執行。
（二）服勤時間

1.每例假日排班至環翠樓1樓服務台及依山閣遊客中心1樓值勤，值班時間為上午9:30至下午4:30。

  2.非假日依解說團體申請時間，輪值服務。
四、志工招募

（一）由本局採用媒體、網路等方式公開招募，並洽石門水庫鄰近社服團體及

      退休公教人員協會通知招募訊息。

（二）招募對象：具有服務熱誠，志願協助本局辦理指定工作者。

（三）志工報名資格

     1.熱心鄉土文化及對導覽解說有興趣者。

     2.年滿十八歲，儀容端正，口齒清晰，表達能力佳，並身體狀況良好者。

     3.熱愛大自然，具奉獻及服務熱忱，並能嚴守時間者。

     4.需全程參加基礎及特殊訓練，以了解本園區狀況及個人工作性質。

5.參加訓練期滿、實習與複核及瞭解本局服務情形與個人工作性質者。

（四）報名地點：石門水庫管理中心03-4712000分機207 承辦人，亦可報

     名傳真03-4712981確認（詳附表一）。

（五）教育訓練及實習與複核
1. 訓練內容：

（1） 基礎訓練：課程內容及訓練依內政部規定辦理（12小時）。

（2） 特殊訓練：課程由本局依實際服務需要訂之，聘請專家學者及本局長官、同仁擔任講師（12小時）。

（3） 培訓志工參加前揭教育訓練總時數須達80％以上，未達者予以取消參加實習及複核資格。

   2.實習與複核:

(1)實習:完成前揭基礎、特殊訓練課程及實習(3個月內實習時數需達20小時以上，內容含「服務台值日」、「戶外導覽」及「實帶導覽團體」三項)，且實習成績達85分以上者(詳附表二、三)，得參與複核程序。

(2)複核:複核方式原則由志工隊隊長遴派三至五名資深志工及本局人員擔任評核，以石門水庫各景點介紹解說進行第二階段評核，受核平均成績達80分(含)以上者(詳附表四)，取得本局正式授予合格珍水導覽志工資格，並報請水利署核發結業證書、志工服務證、志願服務紀錄冊及志工制服。

2. 訓練費用由本局相關經費支應。

3. 珍水導覽志工名額40名，額滿為止。

4. 凡經訓練、實習及複核合格志工，皆應履行本局志願服務義務一年以上。
五、管理與考核

（1） 服勤時數計算

1. 服勤全日每次6小時；服勤半日每次3小時。

2. 非假日帶隊解說：原則3小時，超過時依實際帶隊時數計算。

（2） 違規記點

1. 服勤時未依規定穿著制服及配掛服務證，每次紀錄1點。

2. 服勤有遲到、早退30分鐘以上情況無理由者，每次紀錄1點。

3. 服勤未請假且未到勤者，每次紀錄3點。

4. 未覓妥代理人且未於2天前通知本局，每次紀錄1點。

5. 自行調班或覓妥代理未告知本局者，累計3次者紀錄1點。

6. 若因不可抗拒緊急情事未能到勤且未覓妥代理人者，須儘可能儘快通知本局及預約團體。

（三）志工如有下列情形之一者，視情節輕重予以口頭申誡輔導、暫停服勤、

      取消志工資格等方式處置。

   1. 違規記點累計10點以上。

   2. 全年服勤時數連續二年每年未達三十二小時者。

   3. 年度內經排定之勤務無故不到，逾三次者。

   4. 私自將志工制服借予非志工他人穿戴或使用者。

   5. 未經水利署或本局同意故意擅自宣揚尚未公開之訊息者。

   6. 向受服務者要求任何財物之報償或接受服務者主動給予之報酬者。

   7. 以水利署及本局志工之名義，擅自對外招攬圖利或發表損及水利署及本

      局機關聲譽者。

   8. 服務期間，怠忽職守、行為不良有損水利署及本局之聲譽並經查屬實。

   9. 其它重大違失經簽請核可取消志工資格者。
（四）補助交通費及誤餐費依據「經濟部水利署水利志工實施及管理要點」第

      五條第1項第2款規定:「珍水導覽志工服勤期間值勤全日者，補助交

      通費及誤餐費新台幣三百元，值勤半日者新台幣一百五十元。未預約自
      行前來服勤者，不予補助交通費及誤餐費，僅登記服勤時數。」，補助
      費用由本局每月依志工服勤簽到（退）簿核實報支。
六、表揚與獎勵

為增進本局珍水導覽志工之榮譽心及責任感，鼓勵經常支援本局各項活動，表揚服務績優及特殊貢獻之志工。

（1） 考核由本局主管、志工督導及志工隊長、副隊長、組長定期及不定期考核，彙整志工服勤簽到、退、記點及及其表現為為依據，於每年7月、12月寄發上、下半年服勤時數及其他詳細資料，並於年終依據考核結果辦理表揚。

（二）團體遊客解說滿意度問卷調查表，列為年度考核依據。

（三）年度考核：每年十二月由石門水庫管理中心彙整志工全年出勤及表現情

      況進行篩選，作為獎勵與否之依據，完成年度考核，並進行年度表揚（詳

      附表五）。 

（四）獎勵標準：依據水利署志工實施及管理要點表揚辦法辦理。

1.全勤獎：依值勤規定全年值勤無曠職、無請假日，表現良好者，頒全勤
  獎狀乙幀。

2.服務獎：全年出勤狀況良好（出席率達85﹪以上），服務切實具績效優
  者，頒服務獎狀乙幀並公開表揚。
3.特殊貢獻獎：於服務期間，確有特殊貢獻，並由本局依據具體事蹟推薦，

  經本局審查確定簽奉核可，頒獎狀乙幀並公開表揚。
4.榮譽獎：凡服務確具績效，且符合下列標準之ㄧ者。

     大冠鷲級榮譽獎：滿三年且執勤六百小時者。

     八色鳥級榮譽獎：滿五年且執勤一千小時者。

     台灣藍鵲級榮譽獎：滿十年且執勤一千八百小時者。

服務績優志工除以公開方式予以表揚外，並視狀況頒給獎狀、獎品（金），並公開表揚，予以鼓勵。

七、權利與義務

（一）獲贈本局出版品、宣導品。

（二）參加本局主辦之教育訓練、專題演講、聯誼或觀摩活動。

（三）持有珍水志工服務證免收費進入石門水庫風景區。

（四）協助申辦「志願服務榮譽卡」。

八、附則

（一）志願服務均為無給職，服勤期間依據「經濟部水利署志工實施及管理要

      點」規定酌予補助誤餐交通費及辦理意外事故保險。

（二）凡是怠忽職守者、行為不良，有損本局之榮譽者，得撤銷其資格。

（三）本要點經奉核定後實施，修訂時亦同。

經濟部水利署北區水資源局
	石門水庫珍水導覽志工志願服務申請表

	姓       名


	
	出    生

年 月 日
	民國     年     月     日

	身分證字號
	
	電    話
	住宅：

	性      別
	
	
	

	
	
	
	公司：

	電 子 信 箱
	
	
	

	
	
	
	手機：

	通 訊 地 址
	

	教 育 程 度
	
	服 務 單 位
	

	興       趣


	
	專     長
	

	導 覽 專 長
	□英文   □日文   □國語   □客語   □閩南語  □其他        

	健 康 情 形
	如有相關病史請告知，謝謝。

□無   □心臟病 　□氣喘 　□癲癇 　□其他＿＿＿＿

	服務往返交通
	□自行開車   □機車   □公車   □其他           

	基礎訓練課程
	是否已參加志願服務基礎訓練課程12小時。

□無    □是：      小時

	是否曾參加任何社團或其他單位志願服務工作。
· 否

· 是：（請詳細列舉）




※必須接受本局星期一至星期日排班輪值服務及申請團體導覽解說工作。

※石門水庫管理中心聯絡電話：03-4712000分機207、209，傳真電話：03-4712981

經濟部水利署北區水資源局

石門水庫新進志工實習(服務台及戶外導覽)考核表

	姓名
	
	服務

日期
	  年  月   日
	考核

日期
	 年  月  日

	考核項目
	考核內容
	分數
	備註

	出勤情形

30%
	1．依規定簽到及出勤

2．依規定辦理請假及暫停服務申請
	
	

	服務精神

35%
	1．主動積極提供服務

2．服務態度親切熱心

3．具高度愛心、耐心、真誠付出

4．本客觀超然立場，不感情用事

5．嚴守志工分際，不做越矩事情

6．遵守機構規定，嚴守服務紀律

7．接受專業人員指導，虛心學習
	
	

	團隊精神

35%
	1．與其他志願服務人員維繫良好關

係，真誠合作

2．以團體利益為優先

3．肯為團體付出與負責
	
	

	其他加分事項
	

	得分
	

	考核人員
	
	志工隊長
	


承辦人：                       單位主管：
經濟部水利署北區水資源局

石門水庫新進志工實習(實帶團體)考核表

	姓名
	
	服務

日期
	  年  月   日
	考核

日期
	  年  月   日

	考核項目
	考核內容
	分數
	備註

	出勤情形

30%
	1．依規定簽到及出勤

2．依規定辦理請假及暫停服務申請
	
	

	服務精神

35%
	1．主動積極提供服務

2．服務態度親切熱心

3．具高度愛心、耐心、真誠付出

4．本客觀超然立場，不感情用事

5．嚴守志工分際，不做越矩事情

6．遵守機構規定，嚴守服務紀律

7．接受專業人員指導，虛心學習
	
	

	團隊精神

35%
	1．與其他志願服務人員維繫良好關

係，真誠合作

2．以團體利益為優先

3．肯為團體付出與負責
	
	

	其他加分事項
	

	各次實習分數
	
	
	
	
	
	
	
	

	得分
	                             （平均分數，合格85分）

	考評結果
	□ 通過

	
	□ 未通過

	考核人員
	
	志工隊長
	


承辦人：                       單位主管：
經濟部水利署北區水資源局石門水庫新進志工複核表

	考核項目
	各項目考核指標配分
	評分

	
	表現

優異
	表現

良好
	表現

普通
	有待

加強
	

	服務態度

(30分)
	1.依規定時間完成報到(7分)
	7~6
	5~4
	4~3
	2~0
	

	
	2.展現熱忱耐心及微笑工作態度(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	3.展現積極樂觀之工作態度(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	4.穿著制服及配掛(實習)識別證(7分)
	7~6
	5~4
	4~3
	2~0
	

	
	小 計
	

	能力技巧

(30分)
	1.解說技巧與流暢性(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	2.與服務對象之互動性(7分)
	7~6
	5~4
	4~3
	2~0
	

	
	3.解說口述音調能力(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	4.解說反應能力(7分)
	7~6
	5~4
	4~3
	2~0
	

	
	小 計
	

	知識應用

(40分)
	1.對石門水庫風景區及鄰近區域瞭解詳盡(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	2.對石門水庫工程、生態、歷史等瞭解詳盡(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	3.解說內容生動、豐富具專業水準(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	4.主動宣導水資源保育、愛護水資源工作(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	5.講解內容、輔助教材等充實性(8分)
	8~7
	6~5
	4~3
	3~0
	

	
	小 計
	

	特別表現:請簡述理由(至多5分)
	
	

	總  分(合格80分)
	

	考核人員
	
	志工隊長
	


受考人員：                                     考核日期：   年   月   日  承辦人：                     單位主管：
經濟部水利署北區水資源局志工考核表
服勤日期：   年   月   日  服勤地點：　　   　  志工姓名：                     
	請就下列每項項目對志工進行評估(適當空格中打 ( )
	表現

優異
	表現

良好
	表現

普通
	有待

加強

	服務態度
	a.依規定時間出席（或準時出席）       
	
	
	
	

	
	b.展現熱忱耐心及微笑工作態度
	
	
	
	

	
	c.展現積極樂觀之工作態度
	
	
	
	

	
	d.虛心受教、勇於改進
	
	
	
	

	
	 e.穿著制服及配掛識別證
	
	
	
	

	
	 f、主動迎賓、提供諮詢與引導
	
	
	
	

	能力技巧
	a.有計畫、組織的處理負責的事務
	
	
	
	

	
	b.能與本局工作人員溝通與合作
	
	
	
	

	
	c.能與服務對象適當溝通
	
	
	
	

	
	d.能在團體中與他人合作
	
	
	
	

	知識應用
	a.對石門水庫風景區及鄰近區域瞭解詳盡
	
	
	
	

	
	b.對石門水庫工程、生態及歷史瞭解詳盡
	
	
	
	

	
	c.解說內容生動、豐富具專業水準
	
	
	
	

	
	d.主動宣導水資源保育、愛護水資源工作
	
	
	
	

	
	e.能對機構提出建設性之意見
	
	
	
	

	
	f.能了解及尊重不同的文化

（機構或服務對象等）
	
	
	
	

	
	g.能應用志工服務相關知識於工作中

（內涵、倫理、專業發展等）
	
	
	
	

	特 別 事 蹟
	

	考核成績：             分

（建議依其服務狀況考核給予60至88之分數）


考核日期：     年     月     日           考核人員：               

承辦人：                       單位主管：
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