花蓮縣文化局文化服務隊服務章程
 102.07修訂(97.11)、(101.12) 

壹、工作目標
1. 建立完整的組織架構及服務制度。
2. 建立正確之服務理念。
3. 訓練文化專業知能，強化服務績效並加強凝聚力。
4. 全面系統性建立相關資料檔，豐富隊務推展資源。
5. 配合各級政府文化政策，協助建設真善美之社會環境。
貳、組織架構︰


參、組織準則︰
第一章總則

第一條 本組織準則依人民團體暨志願服務等有關法令規章定之。 

第二條 本組織定名為「花蓮縣文化局文化服務隊」。（以下簡稱為本隊）
第三條 本隊以培養熱心公益，關懷社會之善良風氣，塑造助人最樂，服務最榮之利他精神，擴大民眾參與層面，激勵民眾貢獻心智，互相策勉，踴躍投入志願服務行列，協助推動文化活動為宗旨。 

第四條 本隊成立於民國七十六年，隸屬於「花蓮縣文化局」，並接受其指導與監督，隊址設於花蓮縣文化局（以下簡稱文化局）辦公處所。地址︰花蓮巿文復路六號。 

第二章任務

第五條 本隊之任務如下︰
1. 推展文化藝術活動。 

2. 協助文化局辦理各項演藝、展覽、圖書、導覽、家庭日親子活動及研習班等活動並推廣之。                        

3. 舉辦其他各項文化活動。 

第三章隊員資格及權利、義務

第六條 凡年滿十八歲，贊同本隊宗旨，熱心文化推廣活動者，由文化局依實際需要公開

召募甄選或由隊員推薦，經甄選及訓練結業，並實際參與志願服務工作滿三個

月，且達36小時以上績效良好，品德優良者得邀請參加為本隊隊員，本隊隊員

均為無給職。實習志工已達4個月，累積實習時數仍未達36小時者，不予任用。
第七條 本隊隊員之權利︰
1.有關隊務及服務工作之發言權及表決權。
2.本隊隊長之選舉權、被選舉權及罷免權。
3.參與本隊或文化局，以及有關單位所舉辦之各種志願服務活動及研習。
第八條 本隊隊員之義務︰
1.遵守文化局及本隊組織準則之有關規章及各項決議。
2.參與各項服務活動及出席各項會議。
3.執行本隊或文化局分配之服務工作，並恪遵工作規定。
4.擔任本隊所指派之職務。 

第四章組織

第九條為處理本隊隊務工作，由隊員推舉選任隊長一人（副隊長二人由隊長聘任）並於改選前二個月辦理提名初選作業（隊長候選人資格須服務年資滿二年以上），初選結果呈報文化局核備。隊長任期為二年，連選得連任一次（視個人意願，於初選投票前提出不續任說明。隊長因事無法擔任該職務，需向文化局報告並告知全體隊員後，餘任期由副隊長代理職務至隊長銷假或下屆隊長交接）其職掌如后︰
一、隊長︰
1.承文化局之指導綜理隊務，策劃及推展各項工作並對外代表本隊。 

2.各相關會議之召開或主持。 
二、副隊長︰
輔佐隊長並督導隊務及服務二組之職務推展。

三、諮詢委員︰
為順利推展隊務及服務工作，得視需要聘請資深卸任幹部，於報請文化局核准後，擔任本隊諮詢委員，任期二年，其職責為接受本隊幹部服務或隊務工作推展之諮詢與建言。

四、本隊得視隊務工作需要設行政、企劃研訓、文宣、活動、總務等隊務編組，各組設置組長一人，由隊長就隊員中遴選聘任之。各組職掌如后︰
（1）行政組︰
1.承理隊長之交付，處理隊務及交辦事項。 

2.製作服勤狀況考核表，分發各組幹部考核執行成效。 

3.紀錄服務出勤率，以查核服務品質。
4.統籌各項文件名冊，蒐集整理資料。
5.協助各組執行各項文書資料檔案之整理。

6.隊員推薦招募相關工作承辦。

7.年底前製作服勤意願調查表供隊員排班使用。

（2）企劃研訓組：
1.召開年度工作計畫籌備會，落實組訓、研修活動。
2.策劃服務隊之研修活動。
3.辦理新進隊員訓練事宜。
4.籌辦服務隊服務性工作之規劃。

5.各項活動計劃，成果資料整理與製作。
6.協助各組辦理各項活動。

（3）文宣組：
1.辦理隊刊之編輯製作。 

2.協助各組辦理各項活動。   

3.各項活動之宣傳及海報設計。

  4.郵寄(蓮馨)隊刊 
5.志願服務聯繫會報及月例會紀錄

（4）活動組︰
1.籌辦有關隊員聯誼性活動。 

2.各項活動節目團康之策劃，推動與主持。 

3.康輔人才之培養及組訓。 

4.協助各組辦理各項活動。
（5）總務組︰
1.負責財務管理工作。

2.安排聯絡各項活動會場及佈置工作。
3.負責各項活動器材之管理。
4.協助各組辦理各項活動。
五、本隊視服務工作需要設圖書、美術、推廣文資、藝術、石雕導覽等服務編組，除藝術組分別排班加設班長外，各組設置組長一人，為因應每二年一次國際石雕季及石藝嘉年華需大量導覽人員，故石雕導覽組增設副組長一人，由隊長遴聘之，各組職掌範圍如后︰
1.圖書組︰協助文化局圖書館管理及推廣等各項服務工作。 

2.美術組︰協助文化局美術館各項展覽活動現場之導覽服務及拆佈展工作。

3.石雕導覽組︰協助文化局石雕館各項展覽活動現場之導覽等服務。

4.推廣文資組︰協助文化局各項推廣活動，如家庭日親子活動、各項研習、文化講座及各類文化活動及將軍府義工管理等服務工作。 

5.藝術組︰協助文化局演藝集會堂各項演藝活動之有關服務工作。  
第五章會議

第十條 本隊會議分隊員大會（年會）、月例會（工作會報）、志願服務聯繫會報（各級幹部）三種會議，並應報請文化局派員指導，前項會議定期召開，臨時會議經隊員三分之一以上請求時召集之。

一、隊員大會（年會）︰
1.隊員大會於每年召開乙次，本隊全體隊員非經事先准假，不得缺席，隊員大會由隊長主持，隊長因故未克出席會議時，由副隊長主持。 

2.隊員大會會議之決議，應有隊員過半數出席，出席隊員過半數同意行之。 
二、月例會（工作會報）
月例會於每月二日定期舉行，由隊長及副隊長輪流召集主持，本隊全體隊員非經事前准假不得缺席。會議時間變更時另以書面或電話通知所有隊員，並得邀請文化局派員蒞臨指導，會議型態不拘泥形式。

三、志願服務聯繫會報︰
志願服務聯繫會報由隊長於每月二十日召開，隊長因故未克出席會議時，由副隊長主持。

                                第六章獎懲

第十一條 本隊隊員於聘任期間得接受服勤督考，以考核評估服務成效。
1.本隊隊員於聘任期間內表現優良者，由本隊報請文化局定期表揚以資獎勵。
2.本隊隊員有違反本隊組織準則者，得按情節輕重召開臨時幹部會決議，分別予以勸告、停權、除名等處分。
3.詳細獎懲及考核出勤辦法另訂之。
第七章經費

第十二條 本隊之經費來源如左︰
1.文化局及上級單位之補助款項。 

2.熱心公益人士或隊員之捐款。 

第八章附則

第十三條 本隊解散時，其剩餘經費全數捐贈花蓮縣文化基金會作為推展文化活動之用，不得以任何方式歸屬個人所有。 
第十四條 本組織準則如有未盡事宜，或基於實際需要予修訂時，由隊長召開修訂會議，悉依人民團體暨志願服務有關規章及隊員大會決議辦理之。並陳報文化局，經核可後實施。 
第十五條 本組織準則陳核文化局核可後實施。

肆、獎懲考核出勤辦法
一、獎勵︰
1.感謝人數依當年度實際出勤人數佔40%比例。

2.感謝基本標準－當年度月例會出席1/3以上，符合意願調查表服勤組別基本時數，

未違反各組服勤工作手冊所列考核條例事項。
3.感謝參考標準－除服務時數外參與研習活動，服勤態度表現，能否主動發掘服務

所見問題，責任意識，執行工作之適應性，依當年度經費狀況，由志願服務聯繫

會報討論呈文化局表揚感謝。
二、懲罰︰ 

1.如有違反志願服務法及本隊各組服勤工作手冊所列考核條例事項，按考核條例處理。
2.如有違反本隊組織準則有關規章及各項決議者，按情節輕重，分別予以勸告、停

權、除名處分。
三、考核︰ 
全體隊員應共同遵守志願服務法之志工守則及各組服勤工作手冊所列考核條例事項，當產生服勤狀況或隊員之間摩擦時，由幹部提議召開並建請文化局派員參加義工溝通協調會，隊員不得藉故推託或無故不參加損失權益由隊員自行負責。

四、出勤：

本隊隊員依當年度服勤意願調查表填註服勤，每月最低服務時數為五小時，年度服勤108小時為基準，未經請假且一年內出席率低於108小時則不予辦理保險，且除特殊原因（有正當理由）可以請二年假外，其餘不予保留隊員資格。正式志工未經請假，前一年服勤時數未達年度服勤標準者，一律不予辦理保險。正式志工未經請假，連續兩年服勤時數未達年度服勤標準者，將予除名。
伍、服勤準則

1.服勤時應按規定時間準時報到並應穿著規定之服裝及配戴服務證。
2.應忠於職守，遵奉一切規章，服從各級志工幹部之督導指揮。
3.應發揮主動積極之精神，保持良好之工作態度。
4.服勤時間內，未經核准，不得擅離工作崗位。
5.不得利用職權圖利自已或他人。
6.隊員應彼此通力合作，和衷共濟，捐棄成見，不搬弄是非或擾亂秩序，妨害風紀

等情事。
7.服勤中遇有無法處理之狀況，應立即向志工幹部或文化局人員請求協助。
8.因故不能參與服勤時，應於二天前向各組幹部辦理請假手續，以便另覓代理人。
9.服勤中，如需使用文化局任何設施、物品、應事先取得同意並愛惜公物。
10.志工應尊重文化局之信譽，凡個人意見涉及文化局者，非經許可，不得對外發表

有關事宜。
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