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臺中市立圖書館志工管理要點 

中華民國 105 年 11 月 24 日中市圖輔字第 41050005599 號函核定 

中華民國 109 年 11 月 17 日中市圖輔字第 41090006351 號函修訂 

一、臺中市立圖書館（以下簡稱本館）為凝聚文化志工服務共識，整合志工人力資源，以利

圖書館業務推展，並提供終身學習之機會，故依據「臺中市政府文化局志工管理要點」

第四條第一項規定，籌組臺中市立圖書館志工隊(以下簡稱本隊)，並訂定本要點。 

 

二、本要點所稱志工，係指通過本館正式聘用，不以獲取報酬為目的，願意遵守本要點，協

助推動圖書館業務者。 

 

三、本隊組織 

本志工隊以總館志工隊為總隊，各分館志工隊為分隊，總隊置總隊長 1人(分隊為分隊

長 1人)，綜理隊務；另得視需求置副(分)隊長 1至 2人，襄助總(分)隊長處理隊務。 

 

隊長任期內請辭或因故無法執行職務時，由副隊長代理至任期屆滿。 

 

本隊依行政事務需求，設閱覽組、推廣組、採編組、總務組，由本館推廣輔導課專人擔

任志工督導，負責統籌志工運用事宜；運用志工之課室及分館指定專人協助管理。 

 

各分館可依工作需要設置志工分隊及服務組別，志工幹部由分館志工推選之。 

四、服務地點：總館各課室及分館 

五、遴選 

(一)志工遴選 

招募：本館除配合臺中市政府社會局辦理公開招募活動外，亦得自行視需要每年定期或

不定期公開招募志工。 

甄選: 報名後，由本館做資格條件初審、資料審核，並經各課室或分館主管面試合格

者，得予以 3個月試用期。 

訓練：經甄選後，應接受基礎訓練及文化志工特殊訓練，訓練中途缺席者不予遴用。 

授證：完成訓練、試用期滿並通過考核者，由本館頒發聘書正式聘用並核予志願服務

證。 

(二)幹部遴選 

總隊長：於總隊連續服務滿 1年以上，經由總隊志工幹部推薦或 10名以上志工連署者

可為候選人，經志工選舉產生，最高票者當選，任期 2年，得連任 1次。 

副隊長：由總隊長遴選擔任。 

分隊長：由分館志工推選之。 

各幹部如喪失志工身分時，即解除職務，重新選任。 

 

六、志工義務 

1.本隊志工均為無給職。 

遵守本館各項規定及志工相關法規，切實執行。 

2.完成基礎訓練 12小時，文化志工特殊訓練 8小時。 

3.服勤時應穿著服勤服裝及佩帶志願服務證，並確實簽到(退)。 
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4.服勤時需依各組服務內容提供服務，不得從事私人事務或至其他空間聊天、參加活

動；無法出勤時，應先請假並安排代理人。 

5.對於業務上所知悉、或偶然得知之服務對象個人資料、隱私及本館業務資料等，絕對

保守秘密，不得以口頭、文字、電子文件或其他方式洩漏或公開；並遵守「個人資料

保護法」、「檔案法」、各項公務機密維護規定，及智慧財產權法相關規範。 

6.志工聘期為一年，期滿得續聘。 

 

七、志工權利 

志工在職期間得享下列權利，申請暫停服務或已解聘之志工不適用本項。 

1.接受足以擔任從事工作之教育訓練 

2.獲得從事服務之完整資訊 

3.得視工作需要製發服裝及識別證等 

4.得加入志工團體意外保險 

5.參加本館舉辦之各類活動，如：講座、志工觀摩活動等。 

6.配合臨時支援圖書館活動時，得依本館經費狀況支領餐點。 

 

八、志工服務內容 

閱覽組：協助圖書上架、整架、報紙裝訂、圖書修補、物流清點、資料建檔等工作 

。 

推廣組：協助推廣活動之辦理、場地布置、參觀導覽、志工行事曆研擬、志工會議紀錄

等工作；另於本組設置故事志工，協助說故事活動。 

採編組：贈書整理、書目資料檢查及整理、圖書加工及其他支援事項。 

總務組：負責本隊財務管理、服裝設備管理、環境整理、協助志工聯繫、志工資料建

檔，及其他不屬各組之事項。 

其他未列入服務內容或臨時支援事項，由運用課室及分館分派之。 

 

九、志工類別 

一般志工：協助圖書館相關業務，依排定班表定時輪值服勤。 

任務志工：具特殊專長，由各課室(分館)依需求指派任務，如：故事志工、維修志工

等。 

十、年度服勤時數 

本館於開館時間內，依志工之意願、工作性質及本館實際需求給予適時分配服務時段；

另針對部份業務需要，得訂定年度服勤時數。 

一般志工：每年服勤時數應至少 72小時。 

任務志工：視實際任務需要，事前排定工作內容及時段。 

十一、志工會議 

除志工大會外，其餘會議由隊長或分隊長召集。 

志工大會：由總館召開，邀集總隊長及各分隊長參與，討論隊務；每年至少召開 1次。 

幹部會議：討論隊務及協調各組業務；每二個月召開一次。 

例會：由各館志工隊自行召開，討論內部隊務，宣達圖書館相關事項等。 

幹部選舉：形式不拘（如：電子/紙本投票或選舉會議或臨時會等），惟需以公平公正公

開為原則。 

志工表揚暨授證典禮：辦理志工授證及表揚，每年至少召開 1次。 
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十二、請假、考核、獎勵及解聘依臺中市立圖書館志工考核及獎勵要點執行。 

前項要點另訂之。 

 

十三、本要點未竟之處，依「志願服務法」、「臺中市政府文化局志工管理要點」等志工法令

規定辦理。 

 

十四、本要點經由館長核定後實施，修正時亦同。 


