新疆汇嘉十分孝心基金会志愿者（义工）管理制度
第一章 总则
一、为促进和规范服务中心志愿者（义工）(以下简称志愿者)的各项工作，全面推进社区义工事业的健康发展，弘扬社会主义道德风尚，促进社会和谐，参照相关法律、法规，结合中心的实际情况，特制定本制度。
二、基金会志愿者服务的宗旨是通过志愿者服务的形式，发挥志愿者的爱心、才能与社会责任感，为基金会辖区乃至整个社会创造一种“守望相助”的氛围。
[bookmark: _GoBack]三、本制度所指志愿者指身心健康，不受私人利益或强制外力驱使，在职业之外自愿为社会、社区和他人提供服务和帮助，同时获得自我提升、自我实现的人。
四、基金会为志愿者活动的组织和管理机构，对志愿者工作进行指导和管理，加强志愿者工作的机制建设，不断完善志愿者服务体系。
第二章 招募与注册
五、招募志愿者应当具备下列条件
1、熟悉了解，并认同新疆汇嘉十分孝心基金会的理念；
2、能够参加前期的培训及相关活动；
3、能够在活动期间承担相应岗位职责；
4、活动期间无条件服从管理；
5、具有乐于奉献的精神，凡事不求回报；
6、真心加入志愿者队伍，以帮助他人为己任；
7、年满16周岁；
8、有相关志愿服务经历者优先。
六、招募工作应坚特公开招募、自愿报名、实名注册的基本原则。
七、招募方式
1、网上微信公众号直接填写中请表，通过基金会微信公众号注册。
2、前往基金会现场注册。
八、注册
1、申请人提出注册申请，填写书面或网上注册登记表。
2、基金会对中请人情况先进行初步审查，再进行培训考核，建立志愿者服务档案。
第三章 志愿者培训
对志愿者进行培训是志愿者组织的一项主要工作，培训是强化志愿者队伍素质的关键，强化素质也是志愿者队伍生存发展的必要条件。因此，志愿者组织建立新志愿者培训（初级培训）、专项培训制度，使志愿者能在培训学习的过程不断提高自身素质，更好地投入到志愿服务中去。
九、新志愿者培训
1、新志愿者在完成登记后，必须接受培训。
2、培训时间按新志愿者登记累计数确定，就近安排时间进行培训。
十、培训内容
1、志愿者组织性质、任务、组织架构。
2、进行有关规章制度、纪律等方面的教育。
3、重点介绍志愿者组织目前开展的项目活动，帮助志愿者找到适合白己的项目活动。
4、介绍优秀志愿者的先进事迹。
5、慈善理念。
十一、专项培训
1、志愿者开展项目活动前，原则上都要经过项目培训，即使是没有专业技能要求的，也要通过培训把项目意义、活动内容、时间、地点、要求、注意事项等讲解明白，保证让每名参与该项目的志愿者有一个全面的了解。
2、对专业性较强的项目，须聘请有关方面的专业人员或有培训资格的志愿者，使项目开展过程中能够保证按要求做细做好。
3、在项目进行中，如有需要强化培训的，须及时组织好。这样一方面可以使参加培训的人员进一步得到提高，另一方面世可以使培训进一业深化，使之跟得上项目的深入发展。
4、结合志愿者团队的发展，开展志愿者专项团建活动，促进志愿者成长。
第四章 志愿者活动条件和范围
十二、开展志愿者活动应具备的条件
1、开展场所主要在基金会辖区内，若有必要可扩大到全疆范围之内。活动场所应适合志愿者开展活动，保证志愿者的安全；并购买意外险；
2、志愿者服务对象须具有接受志愿者的客观需求，并能提供必要文持。
十三、志愿者活动内容包括
1、参与基金会组织的活动、调研、宣传等活动；
2、向基金会的相关合作单位提供服务；
3、为环境保护、建设和谐社会等提供服务；
4、为扶弱助残、扶贫济困或是抢险救灾而组织的募捐活动；
5、其他相关活动。
十四、不得以志愿者名义开展任何以盈利为目的的商业活动，也不得开展任何其他超出志愿者服务范用的活动。
十五、志愿者服务活动应当遵循自愿、合法、诚信、节俭和非营利性的原则。
第五章 志愿者工作流程
十六、基金会将志愿活动信息对外发布，志愿者依据个人情況自愿报名参加。
十七、志愿活动中，参与者依据社工做出的活动分工，明确自身职责，协调配合活动顺利开展。
十八、每次志愿者活动结束后，参加活动的志愿者在中心如实填写《新疆汇嘉十分孝心基金会志愿者活动登记单》，作为参加志愿者活动的凭证。
十九、活动结束后，基金会志愿者负责人应组织志愿者对活动开展情况进行总结，针对活动开展中存在的问题了以反思和改进。
二十、志愿者编入各个小队，由队长进行管理，也可根据项目临时编队。
第六章 志愿者的权利与义务
二十一、志愿者享有的权利
1、自愿加入或者退出义工服务组织；
2、参加义工服务组织开展的服务活动；
3、要求获得义工服务必需的条件和必要的保障；
4、请求义工服务组织帮助解决在义工服务期间遇到的实际困难；
5、对志愿者服务组织提出建议、批评与监督；
6、有困难时优先得到义工服务。
7、本志愿者小队的选举权、被选举权和表决权；
8、对所参加组织和义工活动有知情权；
9、有获得工作指导和参加义工培训机会的权利；
10、有选择与个人技能和兴趣相符的服务项目的权利。
二十二、志愿者的义务
1、遵守义工服务组织的章程；
2、不得向服务对象收取报酬或者借钱、借物、谋取其他利益；
3、在服务期间不得接受服务对象的捐赠；
4、对服务对象的隐私予以保密；
5、不得以义工或义工组织的名义组织或者参与违反义工服务原则的活动；
6、义工应当在义工服务组织的安排下开展义工服务，完成服务工作。末经义工服务组织同意，任何单位和个人不得以义工服务组织名义开展活动。
第七章 志愿者退出机制
二十三、义工退出自由，可分两种情况：自愿退出和劝退。
1、自愿退出
（1）因工作或居住地的改交等原因需要退出义工组织的，应向基金会提交书面申请。
（2）因特殊事故丧失民事行为能力或服务能力的可向基金会提交书面中请。
（3）因其他个人原因自愿退出的。
2、劝退
志愿者出现下列情况之一的，中心可对其进行劝退说明，并向上级义工管理部门反映汇报：
（1）无正当理由不服从本站工作安排的；
（2）不遵守纪律造成对象损失或影响服务活动成效，造成不良影响的；
（3）用义工的名义从事营利性或非法活动的；
（4）违反义工其他管理有关规定的。
第八章 奖惩制度
二十四、奖励制度
1、根据 《新疆汇嘉十分孝基金会志愿者活动登记单》的记录，适时评选志愿者之星（1--5星评定），授予一定的表彰与物质福利奖励。
2、根据《新疆汇嘉十分孝心基金会志愿者活动登记单》的记录，为有需求的志愿者开具材料证明，以作为对志愿者个人表现的认可。
二十五、惩罚制度
1、凡活动中损害志愿者的形象及基金会形象者，予以警告并进行批评教育。
2、凡是谎报、虚报志愿者情况者，一经查处，将按照情节严重情况，扣除相应的志愿者时问，取消参加志愿者之星评选的资格。
3、严重违反中心有关规定及国家有关法律法规者，按有关规定处理。
