新北市立鶯歌陶瓷博物館志工服務辦法
89年9月16日制定

92年3月13日修訂

97年3月29日修訂

100年1月1日修訂

108年3月18日修訂
第1條  本館志工招募對象，須年滿十八歲以上，身心健康，口齒清晰，且具服務熱忱者。
第2條  本館志工之特殊條件，須具下述其中一項：
一、喜歡本館志願服務工作者（含退休人員、家庭主婦、上班族）。
二、修讀或受過陶瓷藝術、科技與歷史專業訓練者。
三、具圖書管理經驗者。
四、具陶藝教育相關經驗者。
五、對文書處理、電腦輸入有經驗或稍具基礎者。
六、具團體組訓、康輔、宣傳才能者。
七、外文能力良好或具特殊才能者。   

第3條 本館志工甄選一年一期，每年三月徵募，九月評估需求再行徵募。
第4條 志願服務工作人員，係指志工，均為無給職。

第5條 志願服務工作人員應遵守本館有關之各項規定；凡怠忽職責、行為不良，或是重大影響本館聲譽者，得撤銷其志工資格。
第6條 凡經訓練，皆應履行義務。

第7條 正式志工培訓過程為：招募、基礎培訓、面試、實習40小時；經考核及格而後方能授證成為正式志工。
第8條 本館志工須能嚴守時間，能固定提供約定的服務時數，每年服勤時數須達到九十時小時以上，服務期間需滿一年以上，並能參加講習者。
第9條 志工服勤時間，應前一個月份即安排明確，以維服務品質之穩定。

第10條 如因事不能在排定時段值勤時，須一週前先找同一服務區伙伴互調或請假；請假則須填寫請假登記表，並告知輔導員及志工室。
第11條 如請假補班，須在「請假補班登記表」上之空班先登記，並在事件發生前後兩週內完成。
第12條 本館值勤時間共分四個時段：（早上）九時至十一時三十分、（中午）十一時三十分至十四時三十分、（下午）十四時三十分至十七時三十分及（晚上）十七時三十分至二十時三十分；視各組需要而調整。
第13條 為求活動服務之彈性，得另做值勤時間之安排。

第14條 值勤不可遲到早退，更不可依自身方便任意調整時段。

第15條 志工須提早入館簽到，穿著志工背心並佩帶證件準時到場換班值勤，簽到退時間，請確實依自己真正到館和離開之時間填寫。

第16條 服務期間因故須暫停或離隊，請在二週前提出申請，並繳回志工證和背心，以利館方人力的調整與安排。
第17條 每月如有缺勤逾一半，立即通知次月補班；連續兩個月者，列入續任審核時參考；如連續兩個月有全月未到班之情形時，即通知辦理離隊或由本館逕予除名。
第18條 班表或值勤時段如需調動，須經申請同意後再調整。

第19條 申請調整服務區域，須在歸隊後正式執勤二個月以內，並經兩組輔導員同意，志工室註錄後始得轉任。

第20條 暫停或離隊期間在二個月以上，若想回隊，必須提出復職申請並經同意，由本館發給志工證，方可復職值勤；暫停服務或離隊期間在一年以上，除須提出復職申請外，應重新參加相關訓練課程，服務年資自恢復職勤當年續算。         

第21條 　配合本館安全管制措施，進出請由大門並主動出示識別證表明身分。

第22條 　值勤時，勿高聲談笑，並注意自身舉措是否得宜；並請共同維護本館志工主動、真誠、互信之形象。 

第23條 　值勤當日，請勿攜眷到館或是安排朋友來訪，以免影響排定勤務之執行。陪同友人到館參觀，未行實際值勤之實，請勿簽到；服務行為，應達到主動、誠懇、親切、適任、效能的目標。

第24條 　志工之出勤率、值勤情形、到勤的穩定性及貢獻實績，皆列入年終個人續任申請的審核參考；績優者，年終另予以表揚。
第25條 　值勤期間，如有發生誤會或不適應情事，請向輔導員、志工督導或是隊上班長、隊長等反映。如對志工業務有任何建議，亦同。
第26條 　本辦法經館務會議核定後實施；如有未盡事宜，得隨時檢討修正之。
