臺灣士林地方法院辦理單一窗口聯合服務業務志願服務工作者招募計畫                                            

一、依據

(一)志願服務法第七條。
(二)法院辦理招募單一窗口聯合服務業務志願服務工作者作業要點第三點。
(三)法院訴訟輔導科為民服務實施要點第五點。
(四)臺灣士林地方法院志願服務人員管理要點。

二、招募
(一)遴選辦法
以發布新聞、公開遴選、同仁推薦、通知退休人員或其他方式擇一或併行辦理訂定登記期間，指定期日加以面談遴選，其對法院業務熟悉者得優先遴用。
(二)遴選對象
身心健康、品行端正、有耐心、愛心、主動積極、具服務熱忱、生活安定有充裕時間者，並分下列情形：
1. 司法志工
年齡25歲以上，70歲以下，通曉國、臺語或其他方言，具有書寫能力之高中以上學歷人士。但曾任本院員工退休，有意願加入本院司法志工行列者，由訴訟輔導科負責辦理，並得請相關科室主管協助審查通過後，報請院長核可後遴用。

2.訴輔志工

(1)現就讀國內大學法律系三年級以上或法律研究所之學生。
(2)法院退休人員，具訴訟輔導能力者。
(3)其他具有法律專業知識之社會人士。
3.志工之招募、訓練、管理、運用、輔導、考核及服務項目等事宜，由訴訟輔導科負責辦理，必要時得請相關科室協助。

三、訓練
(一)志工於參與服務工作前，應先自行上網報名參加臺北e大學習網站舉辦之基礎教育訓練，完成基礎教育訓練時數為六小時。
(二)志工應於任期內完成特殊教育訓練時數為十小時。

(三)志工於完成上開一、二項之訓練後，本院應發給志願服務證及志願服務紀念冊。

四、聘期：

聘期為一年，於實際參與服務工作滿二個月，且績效良好者，由本院發給聘用公函。志工於任期屆滿前需再經本院遴選委員會重新審查後，得在期滿後續聘。
五、管理、運用
(一)設隊長、副隊長各一人，由志工推舉並得連任，隊長出缺時，由副隊長遞補。隊長負責團隊之行政管理、排班表、協調聯繫、籌辦活動等隊務，副隊長襄助隊長處理隊務。
(二)司法志工依本院業務需求分設服務組、回證組、引導組、協辦組，由隊長、副隊長協調各組分別推派組長、副組長各一人，綜理各組事務。
(三)遵守事項
1.本於便民、禮民服務宗旨，以愛心、耐心為民眾服務，不隨意評論法院是非，但得向隊長反應相關問題或為善意建議。

2.排班表由隊長、副隊長協調排定，應檢送訴訟輔導科科長核定後存查。

3.應依排定時間親自參與服務工作，按時出勤並應於簽到、退簿簽名。遇有臨時調班需求者，應自行安排代班人員，並向隊長或所屬組長報告調班情形。
4.參與服務工作時，應著本院製發之背心、佩戴識別證，穿著整齊，儀容端莊，尊重民眾隱私，不向無關人員透露職務上所知個人資料，且不得作為談笑資料。
5.服務現場遇有特殊狀況，除陳報本院請訴訟輔導科人員協助處理外，並得於志工工作日誌簿記錄說明之。

6.不得利用志工身分，在機關內外從事與志願服務無關之活動，更嚴禁關說或打探案情。
7.不接受或索取當事人、民眾所給予之任何酬勞或饋贈，不關說案件，不介紹律師。
8.因住居所遷移或其他事由致不能執行職務者，得請辭志願服務工作，但應於二週前告知隊長，並繳回識別證、志願服務證及背心等公物。

六、輔導、考核
志工之考核由訴訟輔導科科長偕同隊長辦理，並由實際服務單位主管負責平時考核，隊長應將考核資料彙整後陳報訴訟輔導科科長送核。
考核資料得為本院遴選委員會審酌是否續聘、解聘志工之參考依據。

(一)獎勵
1.隊長應定期籌備舉辦團隊年度聯誼活動，並將舉辦之活動事項向本院陳報備查。

2.依據平時考核成績，於志工座談會公開表揚，發給獎狀或獎品以資鼓勵。

(1)服務獎：熱心服務，且全年出勤缺席未超過五次。
(2)全勤務：熱心服務，且全年出勤未缺勤。
(3)愛心獎：熱心服務，且有具體服務民眾表揚事蹟者。
(4)特別獎：熱心服務，情節特殊足堪獎勵者。
3.定期考核團隊各組之服務績效，對績效優越之組別，於志工座談會公開表揚，並給予適當獎勵。

(二)考核

1.遇有下列各目情形之一者，由隊長或組長建請訴訟輔導科科長報請本院核准，依其情節輕重分別處以規勸、警告、解聘等處分，解聘時應收回識別證、志願服務證、背心等公物並註銷證號。

(1)志工應遵守值勤班表所定時間出勤，無故未依值勤時間出勤服務，於二個月內達三次以上或連續未參與服務達二個月以上者。

(2)不服本院長官之指導，認不適擔任本院志工者。
(3)言行有損法院形象、服務態度欠佳、破壞團體和諧情節重大者。
(4)因工作疏失或妨礙業務之執行，予以提醒告誡後，再有類似情形而情節重大者。
(5)利用服務場地或假藉本院名義，伺機謀取利益，從事不法或不正當之行為者。
2.志工於執行服務工作時，因故意或重大過失不法侵害他人權利，致本院依法應負損害賠償責任時，本院於賠償後，得對該行為人求償。

七、服務項目
(一)訴訟輔導志工
1.輔導有關訴訟、少年保護、強制執行、破產、消費者債務清理、調解、公證、提存、登記及其他非訟事件等進行之手續。

2.輔導上訴、聲請檢察官上訴、抗告、再審、聲請及聲明異議之手續。

3.輔導繳納裁判費、差旅費及其他費用。

4.輔導報到、遞狀、聲請定期、延展期日、閱覽卷宗等手續。

5.答復有關訴訟及非訟事件程序之詢問。

6.答復當事人有關裁判主文及案件進行情形之詢問。

7.輔導辦理具保、責付、撤銷羈押、撤銷通緝、撤銷收容、撤銷管收等手續。

8.輔導辦理發還刑事保證金、贓證物款及其他依法應辦退庫發還款項。

9.輔導請領裁判書類正本、裁判確定證明書及其他應送達或發還之文書。

10.洽辦法律扶助。

11.輔導洽辦視訊諮詢。

12.宣導法律常識。

13.代接電話時如遇有民眾所詢問題無法回答者，應轉由本院訴訟輔導科人員處理。

14.其他便民服務事項。

(二)司法志工
1.服務組(即服務中心)

(1)引導洽公民眾至承辦單位。

(2)指導民眾使用電腦查詢系統。

(3)協助引導來院參觀之學生及團體至集合地點。

(4)接受民眾詢問或引導至訴訟輔導科辦理該管服務之事項。

(5)協助為民服務中心及本院行政公共空間內整潔及民眾洽公現場秩序。
(6)宣導各類司法服務事項。

(7)洽公民眾(老弱、殘障)之扶持。

(8)其他親民服務性工作。

2.回證組(即回證中心)
(1)處理每日郵局送至本院送達書郵包之拆封及取出後送達證書分類。
(2)全院院區送達證書之分類、分股，並將分類好之送達證書上架，以利各科取回。
(3)每日服勤志工應互相協助，由拆信、初分、細分、上架之分工並迅速將回證分類完畢。
3.引導組(即法庭、調解室引導報到)

(1)辦理法庭(調解室)報到，引導民眾至法庭(調解室)外等候開庭(調解)。
(2)親切詢問報到民眾之應報到處所及時間，再核對應報到人之身分，於報到單蓋章後，引導民眾至等候處所，俟開庭(調解) 時間屆至，再將報到單送交法庭(調解室)內承辦人員。
4.協辦組(即協助各科室相關業務)

(1)協助訂卷、綁卷、編頁、登簿、歸檔。
(2)各股回證分類、順號。
(3)其他各科室相關業務。
5.環境園藝組

協助總務科就院區花木之栽種、修剪與維持。

八、本招募計畫奉院長核定後實施。
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