◎祥和志工隊辦理志願服務基礎訓練及社福類特殊訓練之核備公文函（稿）：公文參考範例


 1.社區發展協會部分：

嘉義縣○○鄉○○社區發展協會 函（稿）
地址：　　　　　　　　　　
承辦人：　　　　　　　　　　
電話：　　　　　　　　　　
信箱：　　　　　　　　　　
受文者：嘉義縣社會局
發文日期：中華民國111年Ｏ月Ｏ日
發文字號：社字第ＯＯＯ號
速別：普通件
附件：見主旨
主旨：檢陳本會辦理志願服務基礎訓練/社福類特殊訓練計畫書乙份，請惠予核備，請鑒核。

正本：嘉義縣社會局
副本：本會





2.人民團體部分：
社（財）團法人○○（福利）基金/協會 函（稿）
地址：　　　　　　　　　　
承辦人：　　　　　　　　　　
電話：　　　　　　　　　　
信箱：　　　　　　　　　　
受文者：嘉義縣社會局
發文日期：中華民國111年Ｏ月Ｏ日
發文字號：社字第ＯＯＯ號
速別：普通件
附件：見主旨
主旨：檢陳本協會/基金會辦理志願服務基礎訓練/社福類特殊訓練計畫書乙份，請惠允核備，請鑒核。

正本：嘉義縣社會局
副本：本會
◎訓練辦理完竣報社會局備查之公文函（稿）：

 1.社區發展協會部分：
嘉義縣○○鄉○○社區發展協會 函（稿）
地址：　　　　　　　　　　
承辦人：　　　　　　　　　　
電話：　　　　　　　　　　
信箱：　　　　　　　　　　
受文者：嘉義縣社會局
發文日期：中華民國111年Ｏ月Ｏ日
發文字號：社字第ＯＯＯ號
速別：普通件
附件：見主旨
主旨：本會辦理志願服務基礎訓練暨社福類特殊訓練業已辦理完竣，檢陳相關成果資料惠予備查，請鑒核。
說明：
一、基礎訓練於   年  月  日及  年  月   日、社福類特殊訓練於   年  月  日及  年  月   日已辦理完竣。
二、檢附訓練成果報告、照片、簽到表各乙份。

正本：嘉義縣社會局
副本：本會

2.人民團體部分：
社（財）團法人○○（福利）基金/協會 函（稿）
受文者：嘉義縣社會局
發文日期：中華民國111年Ｏ月Ｏ日
發文字號：社字第ＯＯＯ號
速別：普通件
附件：見主旨
主旨：本會辦理志願服務基礎訓練暨社福類特殊訓練業已辦理完竣，檢陳相關成果資料惠予備查，請鑒核。
說明：
一、基礎訓練於   年  月  日及  年  月   日、社福類特殊訓練於   年  月  日及  年  月   日已辦理完竣。
二、檢附訓練成果報告、照片、簽到表各乙份。
正本：嘉義縣社會局
副本：本會


參考範例

嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會
嘉義縣113年志工基礎訓練研習營計畫書
一、目的
（一）配合衛生福利部「廣結志工拓展社會福利工作─祥和計畫」，推展志願
服務工作。
（二）以結合志工新秀，灌輸志願服務理念，以達提昇社會服務品質之目標。
（三）藉以志工理念之推廣，提倡助人之精神，善化社會之風氣。	
二、指導單位
    嘉義縣社會局
三、主辦單位
嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會
四、協辦單位
    嘉義縣志願服務推廣中心
五、時間
113年○月○日（星期○）
六、地點
    嘉義縣○○○公所/○○社區活動中心（詳細地址）
七、參加對象、人數
    嘉義縣祥和計畫志願服務團隊、嘉義縣各目的事業主管機關志願服務團隊之
志工隊未參加過基礎訓練皆可報名，約計○○人。（至少需10人以上）
八、內容
本活動『志工基礎訓練研習營』以講座方式為之。
     （詳見課程表）
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嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會
嘉義縣113年志工基礎訓練研習營
  課  程  表  
	日期
	時間
	內容
	時數
	講師

	○/○
(星期○)
	08:30~08:50
	報到、領取資料
	
	

	
	08:50~09:00
	始業式
	
	

	
	09:00~11:00
	志願服務法規之認識
	2小時
	

	
	11:00~11:10
	茶敘
	
	

	
	11:10~12:10
	志願服務經驗分享
	1小時
	

	
	12:10~13:20
	午餐時間
	
	

	
	13:20~14:20
	志願服務經驗分享
	1小時
	

	
	14:20~14:30
	茶敘
	
	

	
	14:30~16:30
	志願服務之內涵及倫理
	2小時
	

	
	16:30~17:00
	結業式
	
	

	
	17：00-
	賦歸
	
	















註：以上時間、講師謹為參考，屆時將視講師狀況斟酌修改。





十、預定工作內容及進度
	工作內容
	執行進度

	
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	調查參訓人數
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計申請
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計修正
	
	
	
	
	
	
	

	報名開始
	
	
	
	
	
	
	

	籌備會議
	
	
	
	
	
	
	

	活動行前會議
	
	
	
	
	
	
	

	事後檢討會議
	
	
	
	
	
	
	

	撰寫成果報告
	
	
	
	
	
	
	

	方案核銷
	
	
	
	
	
	
	


十一、效益
（一）整合社會福利機構之資源，增強機構之橫向聯繫及合作，繼而建立
完整之社會福利機構社會網絡，以達提昇社會服務品質。
（二）課程有助於建立社會福利機構志工對志願服務精神內涵之了解。
（三）讓○○位志工，增進彼此間的共識與認同感。
（四）藉以志工理念之推廣，提倡助人之精神，善化社會之風氣。
十二、經費概算
	項目
	單價
	數量
	經費
	備註

	講師費
	2000
	6
	12000
	

	印刷費
	50
	20
	1000
	成果報告書、結業證書…等

	餐費
	80
	20
	1600
	

	合  計
	
	
	14600
	


十三、經費來源
   嘉義縣○○○公所/社區發展協會自籌辦理。

嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會
嘉義縣113年社福類志工特殊訓練研習營計畫書
一、目的
（一）配合衛生福利部「廣結志工拓展社會福利工作─祥和計畫」，推展志願
服務工作。
（二）以強化志工專業知能，熟悉工作環境為主，由志願服務運用單位安排
曾經接受基礎訓練之志工參加。
（三）藉以工作內容之介紹，讓志工更了解機構使命與目的。
二、指導單位
    嘉義縣社會局
三、主辦單位
嘉義縣○○○公所 / ○○社區發展協會
四、協辦單位
    嘉義縣志願服務推廣中心
五、時間
113年○月○日（星期○）
六、地點
    嘉義縣○○○公所/○○社區活動中心（詳細地址）
七、參加對象、人數
    嘉義縣地區社福類且已完成志願服務基礎訓練之志願服務人員，約計○○
人。（至少需10人以上）
八、內容
本活動『社福類志工特殊訓練研習營』以講座方式為之。
     （課程內容詳見課程表）

嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會
嘉義縣113年社福類志工特殊訓練研習營
課  程  表
	日期
	時間
	內容
	時數
	講師（暫定）

	3/17
(日)
	08:30~08:50
	報到、領取資料
	
	工作人員

	
	08:50~09:00
	始業式
	
	嘉義縣社會局
張翠瑤局長
嘉義縣志願服務協會
賴仁堃理事長

	
	09:00~11:00
	社會福利概述
	2小時
	嘉義縣社會局
謝玉秀科長

	
	11:00~11:10
	茶敘
	
	

	
	11:10~12:10
	社會資源及志願服務
	1小時
	東海大學
呂朝賢教授

	
	12:10~13:20
	午餐時間
	
	

	
	13:20~15:20
	運用單位業務簡介及
工作內容說明 (含實習)
	2小時
	志願服務運用單位

	
	15:20~15:30
	茶敘
	
	

	
	15:30~16:30
	綜合討論
集思廣益論方法
	1小時
	嘉義縣志願服務協會
賴仁乾總幹事

	
	16:30~17:00
	結業式
	
	嘉義縣社會局
張翠瑤局長
嘉義縣志願服務協會
賴仁堃理事長

	
	17：00-
	賦歸
	
	


 






















註：以上時間、講師謹為參考，屆時將視實際狀況斟酌修改。




十、預定工作內容及進度
	工作內容
	執行進度

	
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	調查參訓人數
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計申請
	
	
	
	
	
	
	

	方案設計修正
	
	
	
	
	
	
	

	報名開始
	
	
	
	
	
	
	

	籌備會議
	
	
	
	
	
	
	

	活動行前會議
	
	
	
	
	
	
	

	事後檢討會議
	
	
	
	
	
	
	

	撰寫成果報告
	
	
	
	
	
	
	

	方案核銷
	
	
	
	
	
	
	


十一、效益
（一）整合社會福利機構之資源，增強機構之橫向聯繫及合作，繼而建立
完整之社會福利機構社會網絡，以達提昇社會服務品質。
（二）課程有助於建立社會福利機構志工及社區民眾對志願服務工作內容
之了解。
（三）讓○○位志工，增進彼此間的共識與認同感。
（四）藉以志工理念之推廣，提倡助人之精神，善化社會之風氣。
十二、經費概算
	項目
	單價
	數量
	經費
	備註

	講師費
	2000
	6
	12000
	

	印刷費
	50
	20
	1000
	成果報告書、結業證書…等

	餐費
	80
	20
	1600
	

	合  計
	
	
	14600
	


 
十三、經費來源
   嘉義縣○○○公所/○○社區發展協會自籌辦理。
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