112年9月21日版
亞洲大學OOO(單位)志工隊
申請成立書
1、 實施依據：
依據亞洲大學志願服務計畫書辦理。
2、 申請對象:各一級或二級行政單位及學術單位。
3、 申請時間：不限定申請時間，依單位需求向課服組提出申請書。
4、 申請流程：
(1) 申請單位須擬訂志願服務計畫書及備妥申請表格(紙本及電子檔)，向課服組提出申請，相關文件如下：
1. 申請表：表格如附件一、二。 
2. 計畫書內容包括：
A. 成立目的
B. 執行流程(招募、培訓、服務、成果分享)
C. 服務項目、內容、時段
D. 召募對象及方式
E. 志工遴選方式
F. 志工教育訓練
G. 志工請假規定
H. 考核與獎勵
I. 服務防疫機制
(2) 審查方式：由課服組審查，審查結果將以電子郵件通知申請人員，若審查結果資格不符，請於時間內修正回覆。
5、 審查原則：計畫應符合志願服務法及亞洲大學志願服務計畫書之規定。
6、 成立後應於每年課服組通知期限內繳交下列資料至課服組，若資料有誤或缺漏，請於時間內修正、補充回覆：
	繳交資料
	繳交格式

	當年度實際執行項目及流程(計劃書)
	Word電子檔

	下年度預計執行項目及流程(計劃書)
	Word電子檔

	志工資料(附件三)
	Excel電子檔

	志工服務時數表
	掃描電子檔

	志工固定服務照片(至少10張)
	Word電子檔

	志工會議記錄&出席名單
	會議記錄PDF檔及出席名單掃描電子檔(如無開會，則免付)




7、 [bookmark: _GoBack]若安排其他非例行性服務，應於課服組通知期限內繳交下列資料至課服組，若資料有誤或缺漏，請於時間內修正、補充回覆：
	繳交資料
	繳交格式

	計畫書及成果
	PDF檔

	成果照片(8張)
	Word電子檔



8、 注意事項：
(1) 若未依規定繳交成果資料，課服組將停止該志工隊一年核發、登入所有志工相關資料，且不得補發、補登(含志願服務紀錄冊、志工服務時數、志工獎勵申請，以及志工轉換校內志工隊…等)。
(2) 成果相關資料內容齊全後，課服組將協助志工將志願服務時數登入至衛生福利部志願服務資訊整合系統或學生資訊系統。
(3) 若於校內舉辦公開招募志工說明會，則需事前全校轉信，以示公正；若招募校外志工，則需事前一個月公告至申請單位網站，以示公正；若需課服組協助宣傳，則需於前一週向課服組提出申請。
(4) [bookmark: _Hlk61267055]志工完成志願服務基礎及特殊訓練後，於本校校內完成30小時志工服務，由申請單位統一彙整可向課服組申請志願服務紀錄冊或教育訓練時數條。

附件1
112年OOO志工隊申請成立書
	一、申請單位
	

	二、成立目的
	

	三、聯絡窗口
	姓名：
聯絡電話：
E-mail：

	四、服務內容
	實際服務內容
(條列式)
	

	
	主要服務時間
	

	
	主要服務地點
	

	五、志工
	志工隊隊長
	姓名：
聯絡電話：

	
	督導人數
	
	小組長人數
	
	志工人數
	

	
	志工人數
	生理性別
	男     人；女     人；合計     人

	
	
	取得志願服務紀錄冊
	取得     人；未取得     人；合計     人

	
	
	年齡別
	12歲至17歲  人；18歲至29歲  人；30歲至49歲  人；50歲至64歲  人；65歲以上  人

	
	
	教育程度
	研究所  人；大專  人；高中職  人；國中  人；國小  人

	
	
	職業
	學生  人；工商企業人士  人；公教人員  人； 家庭主婦  人；退休人員  人；其他  人

	六、申請人
	單位主管—姓名：　　　　　　E-mail：　　　　　　　　　　電話：
申 請 人—姓名：　　　　　　E-mail：　　　　　　　　　　電話：



附件2
112年OOO志工隊名單
	申請單位：

	督導人數：   人；小組長人數：   人；志工：   人

	編號
	身分別
	姓名
	生理
性別
	連絡電話
	是否持有
志願服務紀錄冊
	紀錄冊冊號

	1
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	2
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	3
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	4
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	5
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	6
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	7
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	8
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	9
	
	
	
	
	是□ 否□
	

	10
	
	
	
	
	是□ 否□
	


僅需填寫隊長、督導、小組長名冊，不夠欄位請自行增加


