
消保實務與服務課程 
旅程的準備 



課程目的 

•中原大學：為鼓勵學生接觸實際法律事件、學習
消費爭議處理實務或提供法律諮詢之方法，活化
法律專業學習，特開設「消保實務與服務」課程。 

•桃園市政府法務局：桃園市政府改制前，中原大
學優秀師資及熱忱學生即提供本局助力，故本局
願意繼續提供實習機會並帶領中原大學的學生從
事消費者保護法及相關法律學習。 

 



實習時間 

星期一至星期五（行政機關辦公日曆表） 

上午時段：8時30分至12時 

下午時段：1時30分至5時 



消費者服務中心實作內容 

•(1)協助受理臨櫃申訴案件。 

•(2)協助受理民眾諮詢。 

•(3)協助協商調解會議報到及進行。 

•(4)協助整理卷宗。 

•(5)其他臨時交辦事項。 



法律諮詢中心實作內容 

•(1)協助申請法律諮詢。 

•(2)協助律師處理民眾諮詢。 

•(3)其他臨時交辦事項。 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項1 

1. 助理到 (離 )場時間：報到 ~上午 8:15至 8:30／下午 1:15至 1:30         
離開~需待到表定輪值時間結束始能離開 

2. 律師到(離)場時間：上午最早11:30／下午最早16:45；倘律師遲到逾
10分鐘，請速至法務局內告知承辦人或以電話聯繫（03-3322101分機
5717）。 

3. 開放登記填表時段上午為8:30，下午為1:30。上午時段受理諮詢人數
控制在12至15人，下午人數控制15至20人。每次諮詢時間原則上以15
分鐘為限，可視情況調整，助理須提醒律師控制時間。如遇過號情況，
等目前正在諮詢者結束諮詢後，再叫過號者進入諮詢。 

4. 助理及律師簽到：兩者均有簽到簿及印領清冊各1份，應確實簽名完 

   成，星期三及星期五下午法扶律師薪資因非中心支付，毋須於印領清 

   冊上簽名但仍須於簽到簿上簽名。 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項2 
1. 助理及律師請假程序：助理輪值日如需請假，均需自行找代班或換班人員，

並提前通知法務局承辦人；律師如來電告知代、換班日期時段，助理需記錄
於日誌交待事項欄位並告知法務局承辦人；倘律師表示已找他人但仍無人可
代、換班，助理在確認請假日期及時段後，告知法務局承辦人協助尋找代班
律師。 

2. 「受理人民請求法律諮詢紀錄表」須填寫完整：開始受理後，於表單左上角
編號交民眾填寫，請提醒民眾應填寫真名及盡可能填寫所有可填欄位，如遇
不識字或不懂填寫之民眾，助理需以問答方式協助填寫完成；於民眾填妥後，
待諮詢時間開始依序叫號引導進入諮詢室，並將諮詢紀錄表交給律師填寫並
簽名。 

3. 全日諮詢開始（8:30A.M）前應完成及確認事項： 

   至局內拿鑰匙、開諮詢室、穿背心、推出置物架（上午班開始前需將桌椅 

   連同置物架推出設櫃）、拿出電話插電話線（開通按#1）、開LED看板（電 

   源在左側下方）、檢查諮詢紀錄表張數是否足夠（如不夠，請聯繫承辦人 

   員）、檢查LED看板律師姓名是否確實符合。 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項3 

1. 全日諮詢結束（17:00P.M）前應完成及確認事項： 

(1)下午助理需進行當日各項目全日統計，並確實將統計數字完整記載至工作日
誌內；上午助理則需在上午諮詢時段結束後至櫃檯側法諮室內電腦桌面
google Excel表單網頁內鍵入完成，注意所有欄位均須填入。 

(2)脫背心、桌面收拾乾淨（離開前需將置物架推入法律諮詢室收置）、拔電話
線（結束按＊1再按 5717）收起電話、關閉電子看板（電源在左側下方）、
置物架收入諮詢室、法諮室鑰匙，下午班助理須將全日諮詢紀錄表紙本交還
局內承辦人。 

 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項4 
1. 特別提醒： 

(1)每週三下午同時有法扶律師諮詢，接受法扶律師諮詢時，有兩份諮詢表需填 

   寫，一份為市府諮詢表；另一份為法扶提供之諮詢表。助理請於諮詢結束時 

  ，將「法扶提供之諮詢表」拿至法務局影印1份，正本交給法扶律師帶走，影 

  本連同另一名府內律師諮詢表交給法務局承辦人。（法扶律師坐近茶水間的法   

  諮室） 

(2)每週二、四下午為線上法律諮詢時段(視訊/電話)，助理需依民眾線上預約時 

   段排定諮詢順序，並確認民眾是否有預約；如當日無人預約線上法律諮詢服 

   務，請告知律師因無人預約，將開放受理現場民眾諮詢。（線上諮詢律師坐 

   靠近櫃檯的法諮室） 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項5 

(1) 每週一、五下午為性別友善諮詢時段，符合條件者（諮詢紀錄表特殊情狀欄
位勾選其中之一者），使用性別友善諮詢室，惟原則並無優先詢問之權利，
仍須與不符合條件之民眾一同排隊等候。（避免民眾因叫號順序產生爭議）。 

(2) 府內律師費用2,000元/人，局內承辦人每日上下午諮詢開始前，會交由助理
轉交律師，並請再次確認律師有簽到印領清冊及簽到簿。 

(3) 電子看板輪播公告的每日律師名單，目前暫由局內承辦人端更新，助理僅需
打開電子看板的電源並確認有顯示內容即可，其餘設定不要更動。 

(4) 視訊視訊用電腦桌面的Skype軟體一般保持登入狀態，非必要請勿登出，有任
何電腦使用設定問題，倘不確定請先向局內承辦人告知詢問。 



法律諮詢服務中心助理工作注意事項6 

• 其它可告知民眾之法律諮詢或法律扶助窗口 

1. 新住民文化會館：電話：03-333-9885#27  地址：桃園市桃園區復興路135號 

2. 法律扶助基金會（桃園分會）：電話：03-334-6500／412-8518轉2 

 地址：桃園市桃園區復興路110號12樓 

3. 桃園地方法院訴訟輔導科：電話(03)3396100轉11645、11646 

 地址：桃園市桃園區法治路1號 

4. 桃園地方法院中壢簡易庭單一窗口：電話：(03)462-1500 

   地址：桃園市中壢區中華路二段388號 



課程報酬 

•實習學分：2學分。 

•實習報酬：每一時段450元。 

•團體保險（意外醫療保險）費用。 



預期成效 

•(1)養成正確之服務態度。 

•(2)增加法律專業能力。 

•(3)培養良好之溝通技巧。 

•(4)建立積極求知之精神。 



參加實習優勢 

•與未來工作接軌，瞭解法律相關行業工作屬性。 

•面對民眾遇到問題，易將所學法律知識體系化。 

•思考自己現有能力與實務有什麼差距，提昇解
決問題的能力。 

•可以回答解決親友的消費問題。 

•學習如何表達法規。 

•認識新朋友。 

 



評量標準 

•學習態度50%（含配合度；責任感；主動性；紀律
服從性及對指導者的應對態度；情緒穩定度；同
儕關係的和諧度） 

•專業智能50%（含對工作目標及工作流程的瞭解；
瞭解民眾需求與問題的能力；對於時事自我學習
的能力；表達能力；蒐集資料；運用資源及填寫
工作紀錄之能力；創造力） 

•考勤扣總分：請假1小時扣1分；病假1小時扣0.5
分；遲到或早退每次扣1分；曠職1小時扣2分。 



~期待可以一起共事~ 
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