嘉義縣政府暨所屬機關(學校)退休公教志工工作手冊
為廣為運用本縣豐沛優質之退休人力，協助推動公共服務、發揮志願服務無私之奉獻精神，爰於不涉及公權力、保密性、財務性前提下，規劃退休公教志工志願工作項目，俾利各機關(學校)推動志願工作服務。志願工作服務項目及工作內容簡要說明如下：
1、 行政志工：協助一般性行政業務，協助內容如下：
(1) 檔案整理：細心且具耐心者，協助整理文書檔案。
(2) 登打文書資料：熟悉電腦Word、Excel文書處理者，協助辦理資料建檔及數據統計之工作。
(3) 協助活動：積極外向，主動樂觀者，協助辦理訓練研習活動之會場佈置。
(4) 電腦使用環境維護：協助機關(學校)公共電腦使用區域之管理保護與週邊清潔，並協助民眾使用電腦，勸導民眾避免不當使用。
(5) 問卷調查作業：協助機關(學校)進行問卷調查發放作業，並輔導民眾內容填寫及問卷回收整理等事宜。

2、 福利志工：協助機關(學校)相關福利服務相關業務：
(1) 退休人員關懷照護服務：不定時之退休人員居家訪問、協助機關(學校)辦理之關懷活動。

(2) 福利發放業務：協助機關(學校)於三大年節之相關慰問禮金(品)發送業務。
(3) 環保及環境志工：協助機關(學校)環境維護清潔與資源回收等作業：
(4) 環境定時清潔：協助機關(學校)環境維護與清潔，並配合宣導維護環境清潔理念。

(5) 綠環境整頓維護：協助照顧機關(學校)周遭花草樹木，視天候情況灌溉及修剪整齊等園藝作業，以維護機關(學校)優美環境。

(6) 資源回收整理：協助機關(學校)進行之資源回收作業，將可再利用之廢棄物品進行分類整理與再利用等事宜，將機關(學校)可獲之效益達到最高。

3、 外語志工(含手語)：
以具有外語能力者(含手語)為主，配合外語或有相關需求之人士至機關(學校)洽辦業務時之翻譯事宜。
4、 圖書志工：協助維持機關(學校)圖書館或閱覽室圖書：

(1) 圖書資料上架與整架：維持書架整齊，以便利讀者找尋圖書資料。
(2) 圖書資料修補：破損圖書整理與修補。
(3) 兒童圖書服務：教導兒童利用圖書館書籍與兒童說書活動支援。
5、 其他志工業務：視機關(學校)所需規劃適宜之工作服務項目。
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