金門縣政府觀光特約解說員

管理規定及自律公約

金門縣政府觀光特約解說員管理規定

1、 金門縣政府(以下簡稱本府)為使參訪者能對地區發展之特殊性獲得扼要之認識，達致提昇觀光旅遊品質之階段性目的，尋求民間力量參與觀光業務拓展工作，訂定本規定。
2、 本規定所稱金門縣政府觀光特約解說員(以下簡稱觀光特約解說員)，係指下列之解說員，由本府觀光處甄選之：
(1) 中文(含閩南語)解說員；

(2) 具特殊專長經本府審核認定者。

3、 中文(含閩南語)解說員應具備之條件：
(1) 曾受本府各項解說訓練領有結業證書；

(2) 設籍金門，熱愛並認同金門，具服務、奉獻及負責精神，且口齒清晰、表達能力佳者。

(3) 有服務義務解說之意願者。

(4) 通過本府觀光處之測驗、接受義務解說值勤訓練，並簽訂自律公約者。
4、 觀光特約解說員解說對象由本府觀光處指定之。

5、 觀光特約解說員工作內容為支援本府辦理活動暨解說業務。

6、 觀光特約解說員經通知受任解說任務時，應即進行準備、協調等相關工作。
7、 觀光特約解說員於解說開始前，應向觀光處借用解說員帽、揚聲器、雷射光筆、對講機、服務證、任務指派表、值勤紀錄表等相關文件後，開始解說工作。
8、 觀光特約解說員完成解說工作，應通知本府觀光處，繳回所借用物件。
9、 觀光特約解說員受任解說工作時，由本府觀光處支給解說鐘點費，其標準如下:
(1) 駐點（中文）值勤部分：

1. 一日（8小時）服務費用新台幣1,100元。半日（4小時）服務費用新台幣550元。

2. 逾前目時數者，每1小時給予超時服務費新台幣138元，不足1小時不予計支。

(2) 調派外勤部分：

1. 中文（含閩南語）解說：

(1) 一日（上午八時至下午六時，10小時，含陪同用餐時間）服務費用新台幣1,650元，半日服務費用新台幣825元。

(2) 逾前目時數者，超過2小時以上給予超時服務費新台幣330元。

2. 外文解說：

(1) 一日（上午八時至下午六時，10小時，含陪同用餐時間）服務費用新台幣2,200元，半日服務費用新台幣1,100元。

(2) 逾前目時數者，超過2小時以上給予超時服務費新台幣440元。
解說員支援本府辦理活動須赴外島，另支給交通費、住宿費。其標準比照「國內出差旅費報支要點」之薦任級以下人員支給。

第一項修正規定，自103年1月1日起生效。

10、 觀光特約解說員服務項目如下：
(1) 金門參訪行程設計；

(2) 金門參訪行程內容解說；

(3) 本縣觀光資訊之諮詢；

(4) 其他事項之協助。

11、 觀光特約解說員為下列行為之一者，經證實後本府觀光處得停止徵召解說工作：

(1) 執行解說工作時，言行不當，經查證屬實。

(2) 解說工作進行時，遇有客人患病，未予妥善照料。

(3) 誘導客人採購物品或為其他服務收受回扣。

(4) 向客人需索金錢或物品。

(5) 向客人兜售或收購物品。

(6) 為客人媒介色情或有妨害善良風俗之行為。
(7) 受任解說工作，領得相關物作後，擅將物件及解說工作委由他人完成者。

(8) 拒絕或缺席應受之訓練一年累計達百分之五以上者。

(9) 未依約定履行解說工作一年累計達百分之五以上者。

(10) 其他不當事項，經查證屬實者。

12、 本府觀光處為辦理觀光特約解說員前點之事項，得遴聘公正人士辦理之。

13、 觀光特約解說員於解說工作進行時，態度應謙和有禮，並注意服裝儀容之適宜。
14、 觀光特約解說員於解說時間，發現不法之觀光業者，應具證向本府觀光處舉發。

15、 服務績優之觀光特約解說員由本府獎勵之，並公開表揚。

16、 其他未盡事宜悉依相關法令之規定。
金門縣政府觀光特約解說員服務自律公約

立約人在擔任金門縣政府觀光特約解說員期間內，金門縣政府無庸給付固定薪資、獎金，及提撥退休金與任何福利等予立約人，只於應金門縣政府徵召請求觀光解說任務完成時，由金門縣政府給付鐘點費。勞保、健保均由立約人自行按本職向服務單位或職業工會投保並負擔費用。本人並確實知悉與金門縣政府之間的法律關係非屬民法之僱傭契約或勞基法之勞動契約關係，而係承攬契約關係（以下簡稱契約）。本人願受任金門縣政府觀光特約解說員，嚴守下列工作公約：

1、 解說員自律
(1) 金門縣政府觀光特約解說員（以下簡稱觀光特約解說員）除具有不可抗力因素外，於時、空等因素許可條件下應接受金門縣政府(以下簡稱本府)徵召解說服務。
(2) 觀光特約解說員工作為支援本府辦理活動暨解說業務。
(3) 服勤期間需有任勞任怨之服務精神及良好之服務態度，並應配合本府業務主管之指導調度及交辦事項。

(4) 服勤期間應切記代表本府執行解說工作，一切言行舉止應自重自律。

(5) 服勤期間應遵守政府機關一切法令規章，不得有違法違規之行為。

(6) 不得假借本府之名義從事或舉辦任何活動。

(7) 不得私自向遊客索取服務費。

(8) 不得將應發給遊客或提供其參考之解說資料佔為己有或出售圖利。

(9) 不得對外發表不當言論及其他有損金門或國家形象之言行。
2、 解說須知

(1) 應於指定時間前十至十五分鐘抵達指定會合地點。
(2) 服勤期間衣著應樸素、簡便，談吐適宜、舉止合度、態度友善。
(3) 服勤期間應將識別證佩戴胸前。

(4) 服勤期間，須堅守崗位，不得無故擅離職守。

(5) 未經徵得本府或申請機關或來訪人員同意，請勿擅自變更或縮短行程。

(6) 服勤期間須遵守有關規定，服務遊客並協助維護其安全(如上下車、船)。

(7) 服勤期間應遵守有關規定，致力保護縣內資源、景觀及公共設施之維護。

(8) 服勤前應先行瞭解行程中所安排參觀點之景觀資源、各項建設、相關之法令規章及安全事項，俾作為解說時之參採。

(9) 應本寓教於樂之態度，隨時宣導保育觀念，提醒遊客遵守相關法令、規章及發揮公德心，並請遊客愛護文化資產與自然景觀及使用公共設施。如有發現公共設施因使用不當或遭破壞及損毀情形，請於值勤記錄表其他事項欄上詳細記載，急需處理者，應立即面告或電話連絡本府值班人員。
(10) 車上或下車定點解說時，應隨時注意音量及遊客反應，俾掌握遊客。

(11) 室內解說前應先集合隊伍，宣導降低音量，同時關閉揚聲器，進行解說。
(12) 到各解說點前，請先告知遊客其周邊環境及服務設施(如簡報室、洗手間、販賣部、公共電話)等位置。
(13) 觀賞簡報前，應簡單介紹多媒體內容，維持場內秩序，並事先告知遊客請勿吸煙及攜帶食品入內食用，多媒體放映中應避免進出簡報室，以免干擾他人觀賞，並請家長照顧孩童勿嬉鬧喧嘩。

(14) 解說服務開始前務必至本府觀光處借用相關物件，解說服務結束時，應協請參訪人員之領隊及申請單位承辦人簽認服務時數、詳細填寫值勤紀錄表後送回本府觀光處，簽領解說鐘點費。
3、 與參觀隊伍會合(前)時
(1) 首先應瞭解領隊姓名、職稱，參觀團體之單位、負責人及確實人數。
(2) 簡單致歡迎詞，內容請參閱下列項目：
1． 我謹代表金門縣政府歡迎各位蒞臨金門．．．
2． 今天非常榮幸為各位擔任解說工作(自我介紹)．．．

3． 扼要介紹參觀行程、觀光資源及相關建設。

4． 請遊客配合據點之參觀及集合(上車、船)時間。

4、 服勤時必備物品

(1) 應向本府觀光處借用物品。
(2) 簡易醫療：優碘、OK繃、萬金油或綠油精等防蚊蟲藥品。

(3) 其他：水壺、哨子、雨具等。

5、 解說期間若發生意外事故之處理

(1) 保持鎮定，視傷者傷勢之輕重施以簡易急救，儘速通知警察機關並護送至醫療單位。

(2) 掌握團體狀況，儘速將事故發生之地點、傷亡人數、時間、原因及目前處理措施通知本府觀光處。

(3) 視意外事故之輕重，徵詢領隊或負責人意見，決定是否取消後續行程。

立約人

姓　　　名：
身份證字號：　　
中華民國　　　　年　　　月　　　日

