臺中市政府地方稅務局志工值勤及請假管理要點
99年12月訂定
1、 目的：臺中市政府地方稅務局（以下簡稱本局）為規範志工值勤及請假，以維護志工服務品質，特訂定本要點。
2、 志工值勤守則：
（1） 志工應簽到(退)。

（2） 應穿著服務背心及佩帶志願服務證，以利民眾辨識。

（3） 應充分瞭解自身工作內容及值勤注意事項，並確實遵守。

（4） 對納稅義務人來訪，應立即上前招呼服務，並服務過程當中面帶微笑及使用禮貌用詞(例如”您 / 請 / 謝謝”等字眼)。
（5） 民眾詢問問題時能耐心傾聽，瞭解民眾需求正確引導或服務。
3、 志工值勤時間：
（1） 櫃台志工：上午班服務時間為九時至十二時；下午班服務時間為十四時至十七時。必要時可彈性調整服務時間，惟上午班服務時間需於八時至十二時之間；下午班需於十三時三十分至十七時三十分之間，每次輪值服務時間至少三小時，值勤時間不滿三十分鐘者，不予採計。

（2） 宣導志工：配合租稅宣導計畫，依實際服務時間登錄時數，值勤時間不滿三十分鐘者，不予採計。
（3） 請確實依排班表值勤，不可擅自更改值勤時間。

（4） 簽到(退)：請依實際到各分局服務時間簽到及簽退，如有發現不實者，除服務時數依實際值勤時間計算者外，將列為年度志工考核之依據。

4、 請假規定：   
（1） 依志工所能提供服務時間排定輪值後，因故無法出勤，應事先通知所屬分局志工隊隊長，並協調調班、安排代理人。

（2） 志工因緊急狀況未能事先辦妥請假手續，應儘速通知志工業務承辦人，並於1週內完成書面請假手續，否則以缺勤論。
5、 暫停職務及離隊：
（1） 志工因特殊事故需暫停服務者，得申請暫停服務，期間以三個月為限，必要時得延長一次。

（2） 志工因故無法繼續值勤或需連續請假超過個三月且已延長一次者，應向志工業務承辦人辦理離隊，繳回志願服務工作證。

（3） 志工請假總時數達該服務年度排班總時數二分之一者，得通知辦理離隊。但因病或其他事由經提出證明者不在此限。
6、 其他注意事項
（1） 志工非經本局同意，不得以本局志工名義對外協商、營利或從事有害本局聲譽之行為，違反者除需負必要之法律責任外，本局得視情節輕重請志工自行辦理離隊，或由本局逕予除名。
（2） 志工有義務參加本局所召集之志願服務業務有關各項會議及教育訓練。
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