浙江省德润公益基金会
志愿者管理办法

第一章　总　则
第一条  为更好地组织和动员热心公益事业和慈善事业的社会各界人士以志愿服务的形式参与本基金会的有关活动，加强对本基金会志愿者工作的管理，根据本基金会章程和宗旨所确定的工作内容，为规范浙江省德润公益基金会志愿者注册和管理工作，制定本办法。
第二章　志愿者与志愿服务
第二条  浙江省德润公益基金会志愿者是指与基金会签署志愿服务协议，不以获得报酬为目的参加志愿服务工作，以自己的时间、知识、技能和资源自愿为 浙江省德润公益基金会提供志愿服务的社会各界人士。
浙江省德润公益基金会志愿者属于临时志愿者。临时志愿者是指不需全日制服务或为浙江省德润公益基金会活动提供短期服务的志愿者。
第三条　本基金会的志愿服务是指：志愿者用自己的时间、技能，在不为物质报酬的前提下，浙江省德润公益基金会根据业务开展需求向志愿者发布工作信息，志愿者按照相关要求开展志愿活动，自愿无偿地按照本基金会的工作要求提供的相关服务，并根据要求及时汇报工作进展。主要是协助本基金会从事以下工作：
（一）拓展地方各类媒体资源，参与并采集、传播公益资讯与公益知识、弘扬公益理念等公益宣传活动；
（二）涉及受助人或救助、帮扶、资助对象的家访、慰问、核实、调研等相关活动；
（三）根据基金会安排完成与当地相适应的慈善救助申报工作；
（四）向受助人提供咨询、培训、辅导等服务；
（五）为志愿服务项目提供组织、协调、宣传等服务；
（六）本基金会大型公益活动、晚会举办及临时性等公益服务；
（七）提供符合本基金会宗旨和业务范围的其他公益服务活动。
（八）开展基金会参与并按民政要求公募备案项目的公开募捐活动。开展基金会主导的专项基金、项目、活动相关的非公募性定向捐赠活动。
第四条　志愿者不在本基金会领取劳务报酬。
志愿者从事志愿服务所发生的食宿、交通等必要费用由本基金会承担。根据志愿服务项目的情况，本基金会可以向志愿者提供一定的生活补助、交通补助，并可以为志愿者办理意外伤害保险。
第五条　志愿者的基本条件：
（一）年满十八周岁，身体健康；
（二）具有良好的思想道德品质和社会奉献精神；
（三）具备与所参加的志愿服务项目及活动相适应的基本素质；
（四）遵纪守法。
第三章　志愿者的权利、义务和理念
第六条　志愿者的权利：
（一）参加本基金会提供的培训；
（二）要求获得从事志愿服务的必需条件和必要保障；
（三）就志愿服务工作向本基金会提出建议和意见；
（四）获得本基金会志愿者工作证；
（五）申请退出或终止志愿服务的自由；
（六）相关法律、法规所赋予的其他权利。
第七条　志愿者的义务：
（一）遵守法律、法规，不违反道德准则；
（二）遵守本基金会的相关规定，不以志愿者身份从事任何以赢利为目的或违背本基金会章程和宗旨的活动；
（三）服从本基金会对志愿服务工作岗位的安排；
（四）服从本基金会的指挥和调配，认真完成志愿服务工作任务；
（五）服从志愿服务期间所在团队的管理；
（六）履行志愿者服务承诺，维护本基金会和志愿者形象；
（七）服务时应尊重受服务者的权利，对因服务而获取的信息应予以保密；
（八）相关法律、法规及本基金会规定的其他义务。
第八条　志愿者的服务理念：奉献，责任，友爱，互助。
第九条　志愿者的服务承诺：尽己所能，不计报酬，帮助他人，充实自我。每名志愿者每年参加志愿服务实际时间累计不少于20小时。
第十条  志愿者申请程序
（一）申请人填写《志愿者注册登记表》。
[bookmark: _GoBack]（二）对申请人进行审核，对审批合格者办理登记，建立志愿者档案，在基金会官网上传志愿者名录。
（三）向注册志愿者颁发《志愿者证》。
（四）根据浙江省德润公益基金会活动需求分配志愿服务岗位和任务，安排志愿者参加志愿服务工作。
第十一条  志愿者退出条件：
（一）志愿者在项目结束后可自愿退出志愿服务。项目进行过程中，志愿者欲终止志愿服务时，需向本基金会秘书处提出书面申请并得到批准方可退出。
（二）基金会志愿者涉及违法、违规及违反本会相关制度等行为，由基金会秘书处认定为不适合再作为本会志愿者进行志愿服务活动的，基金会秘书处可强制要求其退出。
第五章　志愿者的组织、培训与管理
第十二条　志愿者的组织
（一）志愿者参加志愿服务后30天内，志愿者管理者将志愿服务活动情况备案备查。服务时间为实际服务时间（不含往返时间），以小时为单位计量。
（二）浙江省德润公益基金会逐步建立健全志愿者档案管理系统，逐步实现网上注册审批和管理，促进管理工作的科学化、制度化、规范化。
（三）开展志愿服务活动时，志愿者应佩带志愿者胸章，按要求着装。
（四）浙江省德润公益基金会可在重大活动时或定期组织志愿者进行宣誓。
（五）志愿者提供服务时，其服务内容须经浙江省德润公益基金会统一协调，未经许可，不得以浙江省德润公益基金会工作人员身份开展任何活动。
第十三条　志愿者的培训：
（一）本基金会对其进行岗前的工作说明和基本技能培训；
（二）在项目执行过程中由项目人员进行培训、辅导；
（三）针对以完成某一项工作任务为目的的志愿者设计的专业性培训。
第十四条  志愿者的管理：
（一）本基金会建立志愿者人才信息库，实行分类管理；
（二）如实记录志愿者服务的具体时间和工作内容并备案；
（三）对拒不履行义务的，浙江省德润公益基金会可取消其志愿者身份；
（四）对违反本基金会相关规定的志愿者，基金会将视情况采取提醒、教育直至取消其志愿者资格的措施。
（五）本基金会志愿者工作站负责对志愿者进行管理并提供培训和相关管理。对志愿者进行基础知识培训，不定期向志愿者提供志愿服务相关知识和技能等方面的培训，向志愿者骨干提供专门的培训，提高志愿者的服务能力和综合素质。
（六）未经浙江省德润公益基金会许可，志愿者所从事的任何活动所产生的法律后果由其个人承担，浙江省德润公益基金会保留法律诉讼的权利。
志愿者在浙江省德润公益基金会安排的志愿服务过程中对服务对象造成损害的，由浙江省德润公益基金会承担责任；浙江省德润公益基金会承担责任后，有权向有故意或者重大过失的志愿者追偿。
如服务对象在接受服务过程中对志愿者造成损害，浙江省德润公益基金会应当支持受损害的志愿者向有关服务对象追偿损失，并提供必要的帮助。
（七）志愿者可在浙江省德润公益基金会指导下参与志愿者管理工作，成为管理型志愿者。发挥管理型志愿者和志愿者骨干的能动性，探索志愿者自我管理的有效途径。
第六章　 激励和表彰
第十五条　本基金会对在开展活动中提供良好服务、表现出色的志愿者，采取以下激励办法：
（一）颁发志愿服务奖章或证书；
（二）评选优秀个人、团队，授予荣誉称号；
（三）将志愿者的表现和工作成绩反馈给其所在的单位；
（四）为志愿者做出实习或推荐鉴定；
（五）在本基金会网站及其他新闻媒体上进行宣传；
（六）根据志愿者服务时间和具体表现，可以进行相应奖励。
第七章　附  则

本制度经基金会第 1  届理事会第 2 次会议于2022年 12月 7日表决通过之日起试行，由德润公益基金会秘书处负责解释。

