台電公司澎湖區營業處K書中心志工服務要點

92.08.31陳經理核准後實施  

99.08.23陳處長核准後修正之

	一、成立宗旨

	第1條
	為充分運用人力資源，並鼓勵熱心參與本K書中心業務活動之志願服務者，特訂定「台電公司澎湖區處K書中心志工服務要點」(以下簡稱本要點)。

	二、志工聘任

	第2條
	志工之聘任以具有中華民國國籍且年齡滿二十歲以上，無不良紀錄，其行動方便並深具服務熱忱者為之。

	第3條
	凡不以獲取報酬為目的，志願擔任本處K書中心（馬公市新生路六十六號）服務工作者，得由本處聘任為志工，聘任期為每年一聘，服務績效優異者得續聘之。

	三、服務地點、時間

	第4條
	K書中心志工之服務地點在本處K書中心（馬公市新生路六十六號）。

	第5條
	K書中心志工於本中心開放時間內，依事前排定之輪值表所定時間準時到本中心服務，如因事無法準時到點服務，應事先覓妥代班志工並以電話或其他方式向本處該業務承辦人員或其主管報備，以便妥適處理後續事宜。

	第6條
	K書中心志工因故無法再行擔任志工者，應於二星期前告知本處該業務承辦人員或其主管人員，以便妥適處理後續事宜。

	四、工作內容及項目

	第7條
	擔任書友卡之換發、座位導引、秩序維持、門戶管理、內部環境清潔整理及周圍環境清潔美觀之審視與轉達。

	第8條
	本中心各樓照明、空調設備（電扇、冷氣空調）之管理與控制。

	第9條
	書友進、出次序之維護及書報雜誌細分、圖書資料上下架之整理與維護。

	第10條
	遇緊急事件時，協助書友避難或疏散及其他臨時交辦事項。

	五、志工守則

	第11條
	志工於出勤服務時，應穿著端莊，不可奇妝異服或穿著拖鞋。

	第12條
	志工出勤服務時，應穿著志工背心並佩帶志工服務識別證。

	第13條
	志工服務時，應常保持笑容、心情愉悅親切、態度和藹可親。

	第14條
	志工應依事前之排班時間，按時簽到及填寫工作內容，因故無法再行擔任志工者，應於二星期前告知本處該業務承辦人員或其主管人員。

	第15條
	志工服務時，視為本中心之成員，需配合本中心工作安排，並聽從本處該項業務承辦人員及其主管之行為督導與指揮。

	第16條
	志工須遵守本中心各項規定，凡不遵守規定或行為有損本中心或公司聲譽者，撤銷其志工資格。

	六、訓練與獎勵

	第17條
	本中心視工作需求，得不定期安排志工接受各項服務課程之訓練。

	第18條
	志工服務之誤餐及交通補助，依政府之規定標準核給，每月合計，次月發放。

	第19條
	志工表現優異者由本處報請表揚，服務情形欠佳或有不適任之情事者，本處可隨時停止其服務工作。

	第20條
	服務時數之計算概以出勤簽到時間為依據，無簽到資料時不予計算，其服務時數之統計與累計，應登錄於志願服務手冊，以備日後接受表揚之依據。

	七、其他事項

	第21條
	志工服務期間，本中心依年度給予投保新台幣100萬元之一年期團體意外險。

	第22條
	本要點陳處長核准後實施，修訂時亦同。


