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國家文官學院辦理各項訓練助理輔導員實施要點 

中華民國 100年 7月 8 日保訓會公訓字第 1000009542

號函訂定 

中華民國 101年 4月 16日保訓會公訓字第 1011005273

號函修正 

中華民國 103年 6月 13日保訓會公訓字第 1032160552

號函修正 

中華民國 105年 8月 29日保訓會公訓字第 1050012150

號函修正 

中華民國 108年 3月 29日保訓會公訓字第 1080003789

號函修正 

中華民國 114 年 3 月 3 日保訓會公訓字第 1140002730

號函修正 

一、目的：國家文官學院（以下簡稱本學院）為召募助理輔導員，協

助辦理各項訓練，以提昇訓練品質及行政效能，特訂定本要點。 

二、訓練班所： 
（一）本學院及所屬中區培訓中心。 
（二）協助本學院辦理各項訓練之機關（構）學校。 

三、召募條件及方式： 
（一）條件：大專畢業以上學歷，身心健康、儀容端正、品德良好，

無不當素行，具服務熱忱之退休公教人員。但因召募困難，
無適當人選時，訓練班所得薦送所屬退休職工充任之，並不
列入候用名冊。 

（二）方式： 
1. 候用召募： 
（1）本學院視需用情形將相關召募訊息函送各機關、學校轉

知即將退休之公教人員。 
（2）凡有意願者，可至本學院全球資訊網及訓練資訊服務網

下載報名表，填送本學院，經甄審合格後列入候用名冊。 
2.運用需求召募： 
（1）網路公開報名：將召募訊息公告於本學院全球資訊網，

供列入候用名冊人員於報名期限內上網報名，參據報名
情形及需求人數，甄選適當人員分派服務。 

（2）個案徵詢意願：得視運用實需，由候用名冊篩選符合資
格人員，並徵詢服務意願。 

（3）其他方式召募。 
四、為強化助理輔導員之運用，及建立專人專管、制度化之維運模式，

得定期自候用名冊召募自主維運管理助理輔導員，專責辦理本學
院助理輔導員維運管理事宜。 
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前項自主維運管理助理輔導員以具有自主維運管理經驗者優
先派用。每月服務四次至八次為原則，每次服務以半日為主，全日
為輔，並依第七點第二款規定補助交通及誤餐費。 

五、工作內容： 
（一）協辦下列事項： 

1.關於各項訓練班務及試務工作： 
（1）引導受訓人員準時到課。 
（2）介紹訓練環境設施及宣導有關事項。 
（3）隨堂記錄教學日誌，掌握上課情況，及記錄受訓人員訓

練期間學習情形、生活表現等，並即時通報異常狀況。 
（4）洽聘或接待授課講座。 
（5）隨班參與各項訓練活動。 
（6）教室及場地布置。 
（7）訓練資料調查、繕校、分類、彙整及統計等。 
（8）訓練試務核校及統計等。 
（9）訓前受訓人員電話諮詢服務。 
（10）其他後勤支援。 

2.關於受訓人員及講座資料之整理事項。 
（二）不涉及公權力行使與業務機密，並經簽奉核可之輔助性工作。 
（三）其他臨時交辦事項。 

六、教育訓練： 
（一）應依志願服務法規定，接受下列教育訓練： 

1.志願服務中央主管機關所定之基礎訓練課六小時。 
2.本學院所定之助理輔導員特殊訓練課程至少六小時。 

（二）從事前點工作前，應參加訓練班所辦理之工作講習。 
（三）得參加本學院辦理之相關教育訓練課程。 

七、鼓勵措施：  
（一）由本學院統一向當年度志工意外團體保險共同供應契約決標

廠商申辦意外事故保險。 
（二）工作半日（指上午或下午工作逾三小時者）補助交通及誤餐

費二六０元；工作全日（指上、下午工作均逾三小時者）補
助交通及誤餐費四九０元；以上費用由本學院支付。 

（三）依課程表協助參與各項訓練活動，比照受訓人員額度支付門
票。 

（四）得依訓練班所規定使用相關設施及設備。 
（五）薦送參加志願服務法主管機關辦理之各類志願服務獎勵活動。 

八、遵守事項：  
（一）助理輔導員應簽到退。協助班務之助理輔導員，應配合各班

課程表提早二十分鐘到班，準備各項工作事宜。 
（二）遵守訓練班所服務相關規範。 
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（三）參與訓練班所辦理之相關訓練、講習、聯繫會談或其他相關
之活動。 

（四）妥善使用、保管服務證及紀錄表冊。 
（五）因服務而取得之業務相關訊息應保守秘密。 
（六）妥善維護訓練班所提供之資源。 
（七）嚴守行政中立相關規範。 

九、考核及獎懲： 
（一）考核： 

1.協助班務之助理輔導員應依「國家文官學院班務助理輔導員
服務績效考核表」（附表一）於結訓前完成自評，嗣由訓練班
所輔導員及主管進行考核。 

2.非協助班務之助理輔導員應依「國家文官學院非班務助理輔
導員服務績效考核表」（附表二）於服務結束當日完成自評，
嗣由運用單位承辦人員及主管進行考核。 

3.前二目之考核項目包括工作表現及服務態度占總分百分之八
十五，特殊表現占總分百分之十五。助理輔導員自評占加權
總分百分之三十，輔導員或運用單位承辦人員考核占加權總
分百分之三十，主管考核占加權總分百分之四十，經合計後
區分下列五個等第： 
（1）特優：九十分（含）以上。 
（2）優等：八十五分至不滿九十分。 
（3）適任：七十分至不滿八十五分。 
（4）待觀察：六十分至不滿七十分。 
（5）不適任：不滿六十分。 

4.考核等第為待觀察者，當年度暫停派用；不適任者，不再派用。 
（二）獎懲： 

1.考核特優者，享有一年二次免線上工作申請，由訓練班所預留
半數召募名額，以為優先安排。 

2.於工作期間有下列情事之ㄧ者，應立即終止服務資格，收回服
務證等相關證件，並停止分派工作： 
（1）遲到或早退逾二次。 
（2）違反第八點應遵守事項之規定，情節重大。 
（3）其他服務情形欠佳、品德不正、行為不檢或不法、不當

之行為，足以影響訓練班所形象或聲譽。 
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附表一 

國家文官學院班務助理輔導員服務績效考核表 

訓練班所： 班次： 

姓名： 訓期： 

應出勤日數： 請假日數： 實際出勤日數： 

同意再任□ 無意再任□ 訓練班所同意再任□ 訓練班所不同意再任□ 

項

次 

考核 

項目 
考  核  標  準  內  容 

配分 

額度 

助理輔導員 
自評 

輔導員 
考核 

主管考核 

1 

工作

表現

及 

服務

態度 

(85%) 

1.帶班期間出勤情形 0-10分    

2.隨堂並詳實記錄教學日誌，掌握上課情況 0-10分    

3.提前到勤協助接待授課講座 0-10分    

4.引導受訓人員準時到課 0-5分    

5.與輔導員主動溝通且配合度良好 0-5分    

6.與受訓人員互動良好 0-5分    

7.與訓練班所同仁互動良好 0-5分    

8.協助督促受訓人員填答各項問卷 0-5分    

9.教學設備準備及異常即時排除/反映 0-5分    

10.協助教室及場地布置 0-5分    

11.協助各項訓練資料收/發 0-5分    

12.嚴守行政中立，恪守分際 0-5分    

13.嚴守服務機密，並恪遵訓練機關服務規範 0-5分    

14.具有團隊精神 0-5分    

2 

特殊

表現 

(15%) 

主動關懷表現特殊受訓人員並蒐集相關資料 0-5分    

其他重大優良事蹟有具體事證 0-10分    

各考核人員之合計分數／加權換算分數(四捨五入後取整數) ／ ／ ／ 

加權總分／考核等第（本欄位由主管填寫） ／ 

建議／說明 

（請註明填寫者） 
 

助理輔導員簽名 輔導員簽章 主管簽章 
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填表說明： 

1. 考核方式採 180 度評估模式，包括助理輔導員自評，輔導員考核及訓練班

所主管考核，分別占 30％、30％及 40％，分數採各自四捨五入後整數加總

計算。 

2. 配分說明： 

（1） 

10-9 8-7 6-5 4-3 2-1 
          

          

表現極其優異 表現優異 表現佳 表現普通 表現不佳 

     

5 4 3 2 1 
          

          

表現極其優異 表現優異 表現佳 表現普通 表現不佳 

（2）未全勤者不得給 10分。 

3. 考核項目包括「工作表現及服務態度」與「特殊表現」2項次： 

（1）「工作表現及服務態度」占 85％：分 14 項，並詳列每項配分，考核者

請依配分額度覈實給分。 

（2）「特殊表現」占 15％：分 2 項，考核者應視有無具體事蹟，依配分額度

覈實給分，並檢附相關證明文件，以資證明。如無特殊表現時，本欄位

則不予給分。 

4. 「建議/說明」欄由助理輔導員、輔導員或訓練班所主管視考核需求填寫，

並應註明填寫者。 

5. 考核總分 90 分（含）以上，列「特優」；85 分至不滿 90 分，列「優等」；

70 分至不滿 85分，列「適任」；60 分至不滿 70 分，列「待觀察」；不滿 60

分，列「不適任」。考核為待觀察者，當年度暫停派用；不適任者，不再派

用。 

6. 考核完成後，逕送運用單位存查。所稱運用單位係指本學院及所屬中區培

訓中心，運用班務助理輔導員之各單位。 

助理輔導員服務時數取得方式說明： 

由本學院助理輔導員自主維運人員協助登載服務資料於衛生福利部志願服務整

合資訊系統，並以電子郵件方式將帳號、密碼傳送各助理輔導員，俾利查詢個人

服務檔案及服務時數。 
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附表二 

國家文官學院非班務助理輔導員服務績效考核表 

姓名： 服務期間：   年  月  日至   年  月  日 

運用單位要求出勤日數： 實際出勤日數： 

請假日數： 再任意願：   □同意再任    □不同意再任 

工作 

項目 

□自主維運管理 

□洽課志工 

□聯合服務櫃檯 

□電話志工 

□其他： 

項

次 

考核 

項目 
考  核  標  準  內  容 

配分 

額度 

非班務助理 

輔導員自評 

運用單位考核 

承辦人員 主管 

1 

工作

表現

及 

服務

態度 

(85%) 

1. 依運用單位要求到勤 0-10分    

2. 依限完成交付事項，圓滿達成任務 0-10分    

3. 工作品質良好 0-10分    

4. 對工作之推展、聯繫、協調得宜 0-10分    

5. 熟諳工作相關規定與系統操作 0-10分    

6. 與運用單位主動溝通且配合度良好 0-10分    

7. 工作勤奮、積極主動、服務認真 0-10分    

8. 嚴守行政中立，恪守分際 0-5分    

9. 嚴守服務機密，並恪遵訓練機關服務規範 0-5分    

10. 具有團隊精神 0-5分    

2 

特殊

表現 

(15%) 

積極配合運用單位臨時需求提供勤務支援 0-5分    

其他重大優良事蹟有具體事證 0-10分    

各考核人員之合計分數／加權換算分數(四捨五入後取整數) ／ ／ ／ 

加權總分／考核等第（本欄位由主管填寫） ／ 

建議/說明 

（請註明填寫者） 
 

非班務助理輔導員簽名 承辦人簽章 主管簽章 
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填表說明： 

1. 本表所稱運用單位係指本學院及所屬中區培訓中心，運用非班務助理輔

導員之各單位。 

2. 考核方式採 180 度評估模式，包括非班務助理輔導員自評，以及運用單

位承辦人員考核、主管考核，分別占 30％、30％及 40％，分數採各自四

捨五入後整數加總計算。 

3. 配分說明： 

 

 

4. 考核項目包括「工作表現及服務態度」與「特殊表現」2項次： 

（1）「工作表現及服務態度」占 85％：分 10 項，並詳列每項配分，考核

者請依配分額度覈實給分。 

（2）「特殊表現」占 15％：分 2 項，考核者應視有無具體事蹟，依配分額

度覈實給分，並檢附相關證明文件，以資證明。如無特殊表現時，本

欄位則不予給分。 

5. 「建議/說明」欄由非班務助理輔導員、運用單位承辦人員或主管視考核

需求填寫，並應註明填寫者。 

6. 考核總分 90分（含）以上，列「特優」；85分至不滿 90 分，列「優等」；

70 分至不滿 85分，列「適任」；60分至不滿 70 分，列「待觀察」；不滿

60 分，列「不適任」。考核為待觀察者，當年度暫停派用；不適任者，不

再派用。 

7. 考核完成後，由運用單位自行存查。 

 

非班務助理輔導員服務時數取得方式說明： 

由本學院助理輔導員自主維運人員協助登載服務資料於衛生福利部志願服務整

合資訊系統，並以電子郵件方式將帳號、密碼傳送各非班務助理輔導員，俾利查

詢個人服務檔案及服務時數。 

10-9 8-7 6-5 4-3 2-1 
          

          

表現極其優異 表現優異 表現佳 表現普通 表現不佳 

5 4 3 2 1 
          

          

表現極其優異 表現優異 表現佳 表現普通 表現不佳 


