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113學年度臺南市中西區永福國民小學愛心輔導團服務計畫 
中華民國 103 年 10 月 7 日修訂 

中華民國 107 年 10 月 02 日修正 

一、依據: 

(一)志願服務法。

二、目標: 

(一)促進學生家長關懷兒童教育，進而化為參與行動，落實「助人最樂、服

務最榮」之宗旨，並協助學校推動校務為目的。 

(二)為學生樹立良好行為楷模，激發學生感恩惜福之心。

三、辦理單位:輔導室主辦，訓導處、總務處、教務處協辦。

四、實施原則: 

(一)學校調查社區人力資源及志工服務志願，建立人才檔案，釐訂志工工作

項目及責任範圍。 

(二)每學年度期初（九月）舉行志工成立大會，為志工辦理意外事故保險。 

(三)志工為無給職之志願服務工作，協助處理學校各項工作，但不得干預學 

校行政及利用本組織從事私利、商業性質之活動。 

(四)志工可享學校親職教育或各項有關提昇志工服務知能研習之優先權。 

(五)利用公開場合介紹志工讓學校師生認識，給予應有的尊重配合。 

(六) 鼓勵志工參加教育訓練，包含基礎訓練與特殊訓練，完成教育訓練

者，由辦理教育訓練單位發給志願服務證；並由本校檢具志願服務紀

錄冊申請名冊、志工一吋半身照片二張及教育訓練研習證書影本，向

臺南市政府教育局申請發給志願服務紀錄冊。 

五、組織: 

(一)隊員:由學生家長或具有教育熱忱之社會人士，志願擔任志工者組成。 

(二)編制: 1.團長 1 人，副團長至少 1 名。 

2. 組長每組 1 人:依學校需求規劃服務工作。(約有校園安全維

護、圖書館管理、校園綠美化、資源回收、衛生保健、機

動預備、晨光教學等工作)。 

3. 組織編制由隊員互選，二年一任，連選得連任一次。 

(三)任務編組: 

1,依師生實際需要服務項目與隊員意願分組。 

2,由團長委任副團長及各組組長協調相關志願服務業務。 

2,隊員因故無法到場執行志工任務，需先自行協調代理人員或向組長報

告，若有困難由該組組長或團長協助。 
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組 別 志工服務項目 聯絡人 

導護組 
協助維護小朋友上下學的交通指揮及巡視校 

園安全。(需站交通崗) 
學務主任 

圖書館管理組 協助圖書借閱及歸類整理，破損書籍之修繕。 教務主任 

 

校園綠美化組 

協助校園綠美化環境規劃。本校綠建築歡迎

擅長規劃綠地生態環境、種植花木、維護綠 

地的志工，為學生營造優質生態環境。 

 

總務主任 

 

晨光教學組 

每週二教職員晨會時間，視需求分:專長教學

組及故事媽媽組，實施晨光教學 

目前由太平境教會提供 

 

教務主任 

資源回收組 協助學校進行資源回收及分類工作。 學務主任 

 

衛生保健組 

支援協助健康中心學生預防注射與學生相關

之衛生保健事務。若有護士、護理師資格者 

為佳。 

 

學務主任 

機動預備組 
支援學校大型活動，如:運動會、音樂會、各

式宣導活動 
各活動主辦人 

六、督導及獎勵: 

(一) 上級表揚: 

1. 志工服務年資滿三年，服務時數達三百小時以上者，由本校檢具志願

服務榮譽卡申請名冊、二吋半身照片二張及服務紀錄冊正本向臺南市志

工服務中心申請核發志願服務榮譽卡，以利志工享有免費進入公立風

景區、康樂場所、文教設施，及特約商店優惠之福利。 

2. 定期考核志工個人及團隊之服務績效，由學校召集志工幹部，開會

討論後，於適當時機感謝、獎勵及表揚熱心服務之志工；並推薦服

務績效優良之志工，報請臺南市政府教育局公開表揚獎勵之。 

(二) 學校表揚:表現優良者，由學校頒發獎狀與獎品公開表揚。 

1.每年在本校服務時數累計達 200 時者。 

2.在本校服務年資滿 5 年、10 年、15 年、20 年及以上者。

七、活動經費: 

由本校家長會編列預算支應。 

八、本辦法呈請校長核可後實施，修正時亦同。 
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附:志願服務法之相關規定 

 

志願服務法 (民國 90 年 01 月 20 日公布) 

第 14 條 

志工應有以下之權利: 

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。 

五、參與所從事之志願服務計畫之擬定、設計、執行及評估。 

 
第 15 條 

志工應有以下之義務: 

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。 

 

前項所規定之倫理守則，由中央主管機關會商有關機關定之。 

http://law.moj.gov.tw/Scripts/newsdetail.asp?no=1D0050131
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臺南市中西區永福國民小學愛心志工隊組織章程 
中華民國 104 年 10 月 6 日修正 

中華民國 105 年 03 月 29 日修正 

 

一. 宗旨:引導家長積極參與學校教育活動，提供友善學習環境和愛心關懷照顧。

二. 招募辦法: 

(一) 凡本校學生家長或三等親尊親屬自願或導師引薦者，退休老師或校友

家長亦可報名擔任志工執勤任務，符合招募程序後，由單位主管核准

入隊擔任愛心志工。 

(二) 本隊愛心志工應配合並遵守本組織章程暨實施細則。 

(三) 依校務需要規劃服務項目，以隊員之專長與意願，安排服務內容與時

段。 

(四) 本志工隊為無給職，採一年一聘，期滿後經評鑑後可續聘。 

(五) 新進志工須參加校內志工初訓，建立志工基礎知能。 

 

三. 組織概況:設置於輔導室下執行各項業務。成員組織如下: 

(一)組織圖 
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(二)職務說明: 

1. 團長：團長由志工團推派擔任，。綜管暨督導學校志願服務業務。邀

請當學年度家長會長或會長夫人擔任名譽團長。 

2. 副團長： 

A. 由團長指定委任。 

B. 協助團長處理相關志工隊事務。 

3. 本志工隊依工作性質編制，各設組長一名。 

A. 由團長指定委任。 

B. 綜理該組志工人力編制及人員請假及補班工作之調度。 

C. 負責各組組員聯繫和傳達訊息。 

D. 其他愛心志工隊交辦之業務。 

E. 組長視實際狀況需要，可自行指定委任一名組員擔任副組長以協

助組長，綜理各組業務。 

4. 輔導主任：綜理服務工作協調及推動、擔任學校及志工間橋樑。 

5. 資料組長：綜理服務工作協調及推動、擔任學校及志工間橋樑。

四. 經費來源及使用: 

(一) 本愛心志工隊經費由家長會、輔導室編列年度預算，各項支出流程需

符合家長會、學校申購案之規定。 

(二) 團長於學年結束前提下學年度愛心輔導團之預算書給輔導主任做為

參考 
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臺南市中西區永福國小愛心志工隊管理細則 
104 年 10 月 6 日修正 

107 年 09 月 29 日修正 

 
一 、依據本校愛心志工隊組織章程訂定本相關管理細則。  

二、本隊設置於輔導室由該單位主任與關懷組長督導執行各項業務。 

三、會議與選舉: 

(一)愛心志工隊大會與幹部會議時程: 

1. 志工隊受證典禮大會:定於每年九月中旬前舉行，由校長頒發團長及

幹部成員聘書，任期兩年(一年以 8 月 1 日至翌年 7 月 31 日計)。 

2. 志工隊幹部會議:於每學期開學與學期結束前進行例行性之期初、期

末會議，擬定並協助新學期執勤工作，檢討該學期工作執行成果。 

, (二)議案與選舉程序: 

1. 凡修訂章程或本自治管理細則，均應有志工 1 名以上具名提案與覆議

該提案方得成立。 

2. 自治管理細則修訂提案，由團長召開幹部臨時會議，得邀請提案人等

相關志工列席說明、單位主管暨督導列席指導，討論確定後，依章程

或細則辦法送管理單位核准後實施。 

(三) 團長產生程序: 

1.  團長選舉於任期屆滿前半學期(年底志工大會)舉行。分為初選和複

選兩階段，不記名投票進行。 

2. 初選: 

(1) 由幹部會議審核候選人資格名單，製作團長候選人初選選票，進

行第一階段初選投票。 

(2) 每張選票圈選人數由幹部會議事候選人資格人數決定。 

(3) 初選投票率應達 75％方可開箱計票。 

(4) 由主管單位見證，開箱統計初選選票，統計出最高票三人為複選

候選人，進行第二階段複選投票。 

3. 複選: 

(1) 於期末大會辦理複選，應達二分之一(含)志工出席方可進行投票。 

(2)最高票者為下任團長，若有同票數，現場重新製作選票並立即進 

行第二回合投票，直到產生最高票當選人為止。 

(3)因故無法參加複選選舉者，得以委託書委託其他志工代行使權益。 
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四、組織成員與工作編組: 

(一)幹部與成員: 

1. 本志工隊設置團長一名、副團長一至二名、各組組長一名。各組組長

視實際狀況需要，可自行委任一名組員擔任副組長。 

2. 新任團長應於學年結束前完成副團長、組長職務委任。團長於改選後

協助輔助新團長半年。前後任團長與幹部於新學年度之 8 月 1 日正式

完成任務交接。 

3. 各組組長應於開學後兩週內完成小組執勤名單。 

4. 本志工隊分二梯次招募成員，第一梯次於前學年度六月下旬，招募對

象為一至五年級家長。第二梯次於當學年度開學一個月內，招募對 

象為一年級新生家長。 

5. 年度志工招募時，應告知並閱讀組織章程及管理細則，以確認成員知

悉責任與義務。 

6. 活動志工的確認，於截止日期前向團長和組長報名及確認， 

7. 學校管理團隊及志工幹部可針對學校之教學計畫擬定該年度之志工

服務行事曆，以利幹部及家長安排時間參與相關服務工作。 

8. 志工暫停職務 

(1) 志工有下列情形者， 經管理單位及幹部會議討論後， 停職 

A. 違法亂紀、行為不良， 有損志工聲譽者。 

B. 無故連續三次未請假曠勤者。 

(2) 團長因故辭職， 所遺任期不達一年者， 於出缺日起由副團長
代理之。否則由幹部改選， 於志工大會宣布之。 

(二)工作分組及執掌(晨光組依學校需求另行設計安排) 

1,校園安全維護組 

⚫ 內容: 

(1) 協助維護小朋友上下學交通安全及巡視校園安全。 

(2)每年進行一至二次交通和校園安全宣導。 

⚫ 時間:早上 7:20-7:50，中午 12:40-13:20，下午 16:00-16:40 

⚫ 區域:大門(永福路 1 位)、小林煎餅(中正路 1 位)、南側門(1 位) 

⚫ 每週理想服務志工:9 人次 

⚫ 負責老師:學務處生教組長 
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⚫ 工作流程: 

(1) 穿著志工背心 

(2) 大門及側門以開車及確認學童進出安全 

(3)小林煎餅處先至警衛室領取指揮旗幟。 

(4) 宣導:學校教師會議時，協調教室與志工配合方式。請學生向家長

宣導、宣傳單宣導。 

◎備註:本組服務時數認定，每次一小時。 

 

2,圖書室管理組 

⚫ 工作內容及原則: 

(1)協助圖書借閱及歸類整理，破損書籍之修繕。 

(2)催還書，以值班時段為責任範圍。 

(3)志工操作圖書系統:登錄帳號(mom)+各班班別+各班密碼 

(4)催書流程:逾期先提醒學生、第二通知老師、第三請教務處協助。 

(5)借書證補發:一卡通由發卡單位補發、借書證由圖書證補發 

(累積七、八張再製作)。 

(6) 圖書編目:請參酌圖書室操作手冊。 

(7) 環境維護:早上開門窗、拖地，下午擦拭地板及桌椅。 

(8) 補償原則:毀損或遺失、第一順位原書歸還或等價新書歸還。建議 

(9)離校或畢業前應完成還書程序，才得離開學校。 

⚫ 志工福利:每次借書五本。 

⚫ 圖書館志工請假:以協調代班為主，若無法協調請組長協助。 

⚫ 工作地點:圖書室 

⚫ 負責老師:教務處(文具需要:如書套、標籤) 

⚫ 電腦系統:壽老師 

⚫ 工作時間: 

(1) 週一至週五，上午 8:30-10:00，10:00-12:00；下午 1:40-3:55 

(2) 週三下午不開放 

(3) 寒暑假一、三、五，上午 9:00～11:00 

 

3,校園綠美化組 

⚫ 工作內容: 

(1) 協助校園綠美化環境規劃事宜。 

(2) 推廣愛校環保運動，鼓勵班級認養校樹之維護和照顧。 

⚫ 工作時段:週四農耕隊 
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(1). 週四早上 8:00-10:00、警衛室集合。 

(2). 以整體維護、美化發展為要。 

 
4,資源回收組 

⚫ 工作內容: 

(1) 按照標示協助學生資源分類、維護內外整齊與清潔。 

(2)協助學校進行資源回收及分類工作。 

⚫ 工作地點:資源回收室 

⚫ 負責老師:學務處衛生組長 

⚫ 工作時間:配合學校打掃時間(週二、週五早上 8:00～8:10) 

⚫ 需要志工人數:兩人(期初、期末工作量較大，可能需要機動支援) 

 

5,衛生保健組 

⚫ 工作內容:支援協助健康中心與學生相關之衛生保健事務及值班。 

⚫ 工作地點:保健室或學校指定地點 

⚫ 負責老師: 護理師、衛生組長 

◎備註:以具護理資格者優先 

 
6,機動預備組 

⚫ 工作內容: 

(1) 隨機支援各組工作與學校大型活動。 

(2) 工作需求以交通導護、校園綠美化優先。 

 

五、請假辦法: 

(一)執勤時，若需請假須事先知會各組組長並找代班，組長需將請假處理狀

況回報總幹事，並妥善安排人員協調事宜。 

(二)請假次數不可超過執勤總時數 1/3，若有特殊原因，專案議之。 

 

六、獎勵措施 

(一)一日及長期志工皆可取得服務時數證明。 

(二)長期志工(一學年服務超過 70 小時以上、導護 30 小時者): 

1.得享參與年度聚餐活動，由家長會經會支援。 

2. 得申請圖書館借書證。 

3. 得享學校及志工隊提供之各類優惠或免費福利活動及適時獎勵。 
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(三)依志願服務法規定，領取志願服務紀念冊者: 

1. 志工服務年資滿三年，服務時數達三百小時以上者，得向臺南市志工

服務中心申請核發志願服務榮譽卡。 

2. 達法定服務時數者，由學校召集幹部開會討論，於適當時機感謝、獎

勵；並推薦服務績效優良之志工，報請臺南市政府教育局公開表揚獎

勵之。 

 

(四)學校表揚:表現優良者，由學校頒發獎狀與獎品公開表揚。 

1.每年在本校服務時數累計達 200 時者。 

2.在本校服務年資滿 5 年、10 年、15 年、20 年及以上者。 


