
1 

國立政治大學總務處志願服務要點 

民國 108年 11 月 12日 108學年度第 1學期第 1次總務會議通過 
 

一、 國立政治大學總務處（以下簡稱本處）為有效整合運用及管理本處志願

服務人力資源，特依「志願服務法」規定訂定「國立政治大學總務處志

願服務要點」（以下稱本要點），本要點未規定事項，依「志願服務法」

規定辦理。 

二、 本處依需要不定期公開召募志工。 

凡年滿十八歲以上，具有服務熱忱之民眾均得依本要點第三點規定申請

加入本處所舉辦志願服務計畫。但本校教職員工擔任志工以公餘時間為

限。 

三、 志工之遴選先依報名資料資格審查，符合資格者通知面談，以了解其服

務動機、專長興趣及確認可服務時段。 

通過面談並依序完成以下事項者，始得成為本處正式志工： 

(一) 取得志工基礎教育訓練 6小時修課證明，但已領有志願服務紀錄冊

者，得憑受訓證明抵免訓練時數。 

(二) 如有必要，參加並完訓本校舉辦之特殊訓練培訓課程。 

(三) 見習二個月(發給實習證)，見習期間服務時數須達 24小時以上且服

務表現優良經考評合格者。 

四、 志工服務項目 

(一) 辦公室接待諮詢引導：在本處服務處所提供接待及業務引導諮詢。 

(二) 環境巡查及維護：巡查並通報公共區域(含建物內部及戶外空間)環

境清潔衛生缺失情形，撿拾零星垃圾，清理落水孔、排水溝等設施

阻塞、淤積，參與淨校活動，維護校園環境清潔衛生。 

(三) 設施巡查及通報：校園公共空間(含建物內部及戶外空間)之地磚、

壁磚、天花板、門窗、照明、水龍頭、排水等設施安全巡視及損壞

通報。 

(四) 水土保持巡查及通報：巡查及通報校園邊坡、擋土牆、登山步道之

沖蝕、崩坍、地滑、土石流失及排水溝之淤積等情形。 

(五) 植栽維護：配合本處環安組，進行修剪、整枝、除草、澆水、施肥、

病蟲害防治、防災、災後巡查、支架之檢查與更換等，維護校園植

栽。 

(六) 流浪犬巡查及管理：巡查並通報校園流浪犬隻活動情形，更新犬隻

資料(毛色、特徵等)，彙整出沒時間，對違反本校學犬隻管理原則

規定情形實行勸導。 

(七) 蜂窩巡查及通報：巡查並通報校園蜂窩情形，彙整蜂窩資料。 
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(八) 交通導引及巡查：導引校園出入口及校園內人車行進動線，制止並

記錄違規行駛車輛，巡查並通報校園安全情形及各停車場違規停放

車輛，維護校園交通秩序。 

(九) 校園導覽：導覽解說本校及週邊文化資產及生態景觀，接待並帶領

賓客認識學校歷史文化及環境。 

(十) 文件遞送：收發、傳遞文件。 

(十一) 文書資料整理：整理、登錄、繕打、掃描文書資料。 

五、 志工服務守則及差勤管理 

(一) 志工應依意願時間及本處需求約定排班服勤時間，依班別到勤，勿

遲到早退，並確實簽到退。服勤時應配戴志工識別證，穿著志工背

心，注意禮節、服裝整齊，行政區域不宜喧嘩談笑，並遵守本校相

關規定。 

(二) 志工以每週服務 4小時或每月服務 16小時以上為原則。 

(三) 志工因故無法出勤時，應事先請假。 

(四) 志工因故無法繼續服務時，應事先提出，辦理資格取消手續。 

六、 志工由服務所屬單位定期考核志工服務績效，作為獎勵及續聘之依據。 

考核項目包括服務態度、出勤狀況、及工作品質。 

七、 志工服務期間，如有下列行為之一者，本處得按其情節輕重，分別予以

輔導、規勸、警告，如仍未見改善，即通知解除其志工身分，終止其服

務資格，並取消各項權利、福利，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： 

(一) 違反本校或本處各項規定者。 

(二) 品行不端、行為不檢，經查屬實者。 

(三) 發表、散布不當言論有損本校形象、聲譽或權益者。 

(四) 行為有損本校形象、聲譽或權益者。 

(五) 假借本校名義私自在外從事活動等藉以圖利者。 

(六) 因故意或重大過失不法侵害他人權利者。 

(七) 四個月內應到勤未事先請假，次數累計達 3次者。 

(八) 中斷服勤達 2個月以上者。 

(九) 服務時數未達規定者。 

(十) 不服從本處志工督導人員之指導者。 

(十一) 服務績效考核不佳者。 

(十二) 有不適任之其他情事者。 

八、 本處得將召募之志工適當分組，而為協調志工組織內部事務及有效推展

志工業務，志工幹部得由志工擔任。 

本處得針對志工服務狀況、服務期間遭遇之困境、工作檢討或活動之協



3 

調等事由召開會議，並做成會議紀錄。 

九、 本處辦理志工召募、訓練、考核、獎勵及其他管理事務所需經費於本處

各單位業務費項下勻支。 

十、 志工有以下之權利： 

(一) 接受足以擔任所從事工作之教育訓練。 

(二) 一視同仁，尊重其自由、尊嚴、隱私及信仰。 

(三) 依據工作之性質與特點，確保在適當之安全與衛生條件下從事工

作。 

(四) 獲得從事服務之完整資訊。 

十一、 志工有以下之義務： 

(一) 遵守倫理守則之規定。 

(二) 遵守志願服務運用單位訂定之規章。 

(三) 參與志願服務運用單位所提供之教育訓練。 

(四) 妥善使用志願服務證。 

(五) 服務時，應尊重受服務者之權利。 

(六) 對因服務而取得或獲知之訊息，保守秘密。 

(七) 拒絕向受服務者收取報酬。 

(八) 妥善保管志願服務運用單位所提供之可利用資源。 

十二、 志工教育訓練、志願服務證及服務紀錄冊、志願服務績效證明、志願服

務榮譽卡等相關事項，依志願服務法相關法規及本校志願服務實施辦法

相關法規辦理。 

本處對於參與服務成績良好之志工，因升學、進修、就業或其他原因需

志願服務績效證明者，得發給服務績效證明書。 

十三、 本處志工享有以下志工福利： 

(一) 志工依規定享有意外事故保險。 

(二) 志工於本處每日連續服務 5小時以上者，提供便當。 

(三) 志工得參加本校舉辦開放予校外人士之講座課程活動。 

(四) 志工於本處服務滿 30小時並經考核通過後，於志工服務期間之值勤

時段內，得使用本校 50元優惠停車券，享有校園公車搭乘優惠。 

(五) 志工於本處年度服務時數滿 300小時、連續服務滿 3年者，致贈感

謝狀；連續服務滿 5年者，致贈熱忱服務獎狀。 

(六) 志工非屬本校員工，不得要求比照教職員之各項福利。 

十四、 未能適用志願服務法及相關子法登錄志願服務時數而仍有意願於本處志

願服務者，得準用本要點相關規定，由本處召募及管理。 

十五、 本要點經總務會議通過後施行，修正時亦同。 


