社會福利類暨綜合類志願服務運用單位工作流程
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	1. [bookmark: _Hlk90637228]確認是否為合法申請單位
	機關、機構、學校、法人或經政府立案團體可備案成為志工運用單位。
	

	2. 擬定志願服務計畫
	針對服務需求擬定，包含志工召募、訓練、管理、運用、輔導、考核、服務項目。
	

	3. 向目的事業主管單位備案
	(1) 承辦人至臺北市志工管理整合平臺/登入註冊帳號。
(2) 至臺北市志工管理整合平臺/運用單位計畫申請，填寫運用單位基本資料及志願服務計畫等相關資料送件審核。
	

	4. 召募志工
	公告計畫與召募需求，可於臺北市志工管理整合平臺/訊息管理系統/訊息管理公告召募志工訊息或自行召募。
	

	5. 面談甄選
	志工報名後單位進行面談甄選。
	

	6. [bookmark: _GoBack]教育訓練
	包含基礎及特殊訓練。
(1) 基礎訓練
a. 實體課程：志願服務推廣中心辦理實體基礎訓練課程，報名方式詳見志工管理整合平臺首頁；運用單位亦可自行辦理課程。
b. 線上課程：志工自行註冊臺北E大帳號完成課程下載訓練證明；亦可免登入帳號，志工至運用單位線上完成教育訓練，由運用單位認定志工具備志願服務基礎知識，並開立訓練證明。(除志工自行上課外，亦可現場影片播放方式集中辦訓，免予施測，惟為確保學習品質，運用單位仍應派員實地督導，訓練證明由運用單位開立)
(2) 特殊訓練：
a. 社會福利類：社會福利概述2小時、社會資源與志願服務1小時、綜合討論1小時、運用單位業務簡介及工作內容說明(含實習)2小時。
b. 綜合類：綜合討論1小時、運用單位業務簡介及工作內容說明(含實習)2小時。
*「運用單位業務簡介及工作內容說明」課程，須由各志工運用單位自行辦理，並開立結業證明，以讓志工瞭解單位服務內容及志工服務項目。
	訓練證明可參考：臺北市志工管理整合平臺/資源補給站/檔案下載：結業證明書格式(範本，各單位可自行異動)

	7. 紀錄冊申請
	志工完成基礎及特殊訓練後，由運用單位檢附志工大頭照、基礎、特殊訓練上課證明至臺北市志工管理整合平臺/紀錄冊申請審核系統/紀錄冊申請」申請志願服務紀錄冊。
	相關公告：臺北市志工管理整合平臺/最新消息/系統公告/臺北市志工申請志願服務紀錄冊通知書

	8. 辦理志工團體意外保險
	(1) 單位應為志工辦理意外事故保險。
(2) 衛生福利部訂有「志工意外團體保險」共同供應契約，被保險人為領有志願服務紀錄冊之志工，若志工不願領冊，服務前請運用單位為志工投保商業意外保險。
	相關公告：臺北市志工管理整合平臺/最新消息/系統公告/志工意外團體保險

	9. 服務管理
	(1) 依相關法令及服務計畫運用志工，並設置專人督導志願服務業務。
(2) 志工服務時數認定：志工的服務時數認定須以實際服務為限，參加課程訓練、會議以及交通時間都不可認定為服務時數。
(3) 志工出缺席記錄，請確實登載並保存於單位。
(4) 時數發放除紙本時數條外，建議可以上傳至志工管理整合平臺備份，紙本時數條也可以透過平臺產生。
(5) 志工服務年資滿1年，服務時數達150小時以上者，得向志願服務運用單位申請發給志願服務績效證明書，建議志工離隊時單位可發給績效證明書。
	

	10. 年度考核
	(1) 建議擬定志工年度考核標準，並定期考核與輔導志工。
(2) 建議透過年度考核建構志工退場機制。
(3) 針對志工及團隊服務績效定期考核，以作為獎勵表揚之依據。
	

	11. 獎勵表揚
	針對表現績優之志工辦理獎勵表揚。
(1) 志願服榮譽卡：
a. 志工服務年資滿3年，且服務時數達300小時以上者，各運用單位可至臺北市志工管理整合平臺/獎勵表揚申請審核系統/志願服務榮譽卡申請。
b. 志工憑卡可免費或優惠進入全國部分文教休閒場所、風景區(全國場所請參考衛福部資訊網(https://goo.gl/yacMdw)。
(2) 衛生福利部：
a. 衛生福利志願服務獎勵辦法(服務滿1,500、2000、2,500小時)，每年3月底前送社會局申請。
b. 志願服務獎勵(服務滿3,000、5,000、8,000小時)，每年7月底前送社會局申請。
(3) 臺北市志願服務獎勵辦法：
a. 志願服務貢獻獎(服務滿600小時)，每年5月底前至臺北市志工管理整合平臺/獎勵表揚申請審核系統/志願服務貢獻獎維護申請。
b. 金鑽獎優良志工、團隊、家庭，每年7月15日前至臺北市志工管理整合平臺/獎勵表揚申請審核系統/優良志工金鑽獎維護申請。
(3)其他：不定期於臺北市志工管理整合平臺/最新消息公告。
	相關公告：臺北市政府社會局/愛心互動園地/志願服務/獎勵表揚

	12. 年度成果備查
	(1) 請於每年1月1日至1月10日填寫上一年度下半年成果報表，7月1日至7月10日填寫本年度上半年成果報表。
(2) 臺北市志工管理整合平臺/半年報、年度成果報/報表管理填報。
	



