申請『志願服務紀錄冊』及『志願服務榮譽卡』程序如下：
一、志願服務紀錄冊部分： 

1、凡志工完成基礎訓練及特殊訓練（教育類）各12小時研習者，請檢附下列文件送本府教育局申請：
（1）「臺中縣教育業務志工志願服務紀錄冊發放名冊」（請以電腦繕打）。
（2）一吋半身照片二張（一張黏貼於名冊、另附一張相片）。
（3）簽到簿或研習證明書影本。
（4）研習課程表。
2、請業務承辦人至『志工管理系統』登錄志工基本資料，俾利取得志願服務紀錄冊號碼。

3、核發單位：教育局（社會教育課）。

二、志願服務榮譽卡部分： 

1、凡志工服務年資滿三年，服務時數達三百小時以上者（服務時數以民國90年1月22日後起算），得檢具一吋半身照片二張（一張黏貼於榮譽卡申請名冊，另附一張相片）及服務紀錄冊影本（內頁需影印）並填妥「志願服務榮譽卡申請名冊」，請一律以電腦膳打並函送本府（社會局）核發。

   2.、核發單位：社會局（社會工作課）。

三、旨述表格詳附件。

註：若對申請『志願服務紀錄冊』或『志願服務榮譽卡』有疑義者，請電洽：

（1）志願服務紀錄冊：04-2526310轉2434 教育局社會教育課王小姐
（2）志願服務榮譽卡：04-2526310轉2753 社會局社會工作課林小姐
