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一、臺中市政府地方稅務局（以下簡稱本局）為凝聚志願服務人員共識，增進志願服務人員自我成長，提升服務熱忱，協助本局業務推展，特訂定本要點。
二、團隊組成：各分局為促進及提升志願服務績效，應將所屬志願服務人員組織志願服務隊；總局企劃服務科得協助相關事宜。

三、志願服務隊幹部職掌與組織分工

（1） 各志願服務隊幹部協助處理下列志願服務有關業務
1、志願服務人員招募事宜。

2、志願服務人員訓練及自我成長事宜。

3、志願服務人員聯繫及聯誼事宜。

4、志願服務隊各項會議召集事宜。

5、其他配合整體志願服務業務推展相關事宜。

（2） 組織分工

1、各隊設置志願服務人員督導長一人，由各分局承辦志願服務業務所屬之股長擔 任，負責統籌志願服務人員之召訓及配合整體志願服務之執行與推動等。

2、各隊設置督導員一人，由志願服務人員督導長遴選或兼任，輔佐督導長負責該隊人事管理、考評及各項服務工作之實務輔導。

3、各隊設置隊長一人，由志願服務人員採無記名投票方式選任，擔任了解隊員需要及反映隊員意見，作為隊員與各分局溝通橋樑，並綜理全隊事務。

4、隊長任期為一年，每年改選一次，連選得連任一次；任期內請辭或因故無法執行職務時，得重新改選並擔任至原任期屆滿。

四、各分局志願服務業務承辦人職務

(一)每年十二月二十五日前統計次年度志願服務人員人數，每月應編製志願服務人員表送企劃服務科備參。
(二)每年至少舉辦志願服務人員座談會(聯誼會)一次，聽取志願服務人員服務心得分享與建議，同時由志願服務人員票選次年度志願服務人員隊長。
(三)配合總局企劃服務科志願服務業務之推動，協助辦理教育訓練、召開會議、志願服務人員福利、獎勵資格填報等事宜。
(四)應確實於本局內網志願服務人員管理系統及內政部全球志願服務整合系統登載志願服務人員基本資料、服務及訓練時數，以維護志願服務人員基本資料及服務紀錄之健全；另於當年度一月、七月月收回各志願服務人員之志願服務紀錄冊登錄所屬志願服務人員之服務項目、服務內容、服務日期、服務時數並加蓋服務運用單位章及登錄人員職名章。
(五)每年十二月前就上年度志願服務人員之出勤紀錄、服務情形及團隊精神等項目進行考核完畢，並填報志願服務人員服務品質表作為辦理獎勵、續任及解職之依據。
五、各隊應備置下列文件

(一)志願服務人員資料卡(附表一)：經面談甄選合格後填寫，作為建立志願服務人員管理資料使用。

(二)志願服務人員簽到、退表(附表二)、請假單(附表三)、志工服務品質表(附表四)：紀錄志願服務人員之出勤、服務情形、團隊精神等，以有效管理志願服務人員服務績效。

