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河南省振豫教育基金会志愿者管理制度

1．总则

1.1为专业化管理河南省振豫教育基金会（以下简称“本基金会”）的志愿者

工作，保证志愿者的及时补充和有效管理，依据《基金会管理条例》、《河南省振

豫教育基金会章程》及其他相关规定，特制定本制度；

1.2 本制度适用于本基金会志愿者管理工作。

2．志愿者分类

2.1 实习生：在基金会可以持续工作一个月以上、相对稳定完成一部分工作

的志愿者；

2.2 专业志愿者：具有某个方面的专长，为本基金会提供编辑、翻译、设计、

项目咨询、研究等服务的志愿者；

2.3 活动志愿者：在本基金会组织的一次或数次活动中提供服务的活动志愿

者。

3．志愿者的招募与选拔

3.1 基金会各部门根据工作需要均可提出志愿者申请，填写《基金会用人需

求表》，基金会副秘书长审批同意后，即可开始志愿者招募与选拔工作。

3.2 本基金会志愿者招募主要采取发布需求、接收简历、人员筛选、约见面

试、确定人选等基本流程，同时接受推荐志愿者；

3.3志愿者必须具备以下条件：

3.3.1认同本基金会理念及团队文化；

3.3.2有爱心、责任心和恒心的志愿人士；

3.3.3关注基金会发展，志愿参与基金会项目服务；

3.3.4具备一定的专业技能，能胜任服务需求；

3.3.5身体健康，有空余时间参与到本基金会的相关工作。

3.4 本基金会将结合工作需求及志愿者的需求来选择合适的志愿者，并与志

愿者协商服务的内容、时间、形式等，最终达成双方的共识。

4．志愿者的录用
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4.1本基金会核实志愿者本人身份，保证身份有效，身体健康，信息真实；

4.2志愿者一经录用，与基金会签署《志愿服务协议》；

4.3服务期满后，本基金会颁发志愿者服务证书或实习证明。

5．志愿者的管理

5.1 各部门志愿者的直接领导及部门负责人承担其管理及指导的职责，负责

管理志愿者志愿服务工作并提供咨询与支持，同时指导志愿者克服工作所遇问题，

并为志愿者个人成长提供帮助；

5.2 综合管理部承担志愿者管理的协调支持与统筹组织，协调并支持各部门

对志愿者的需求；建立志愿者机构信息库，整合志愿者资源，为实现志愿者个人

发展提供帮助与支持。

6．志愿者的权利与义务

6.1 志愿者的权利：

6.1.1了解本基金会的运作流程和管理制度；

6.1.2参加本基金会提供的相关培训与交流学习活动；

6.1.3获得从事志愿服务的基本条件和必要保障；

6.1.4对本基金会提出意见和建议；

6.1.5获得本基金会提供的其它服务；

6.1.6相关法律法规及规章制度赋予的其它权利；

6.1.7有机会转成基金会全职工作人员。

6.2志愿者的义务：

6.2.1履行志愿服务承诺，服从管理，按照本基金会安排参加志愿服务工作；

6.2.2遵守本基金会的工作守则；

6.2.3自觉维护本基金会的形象；

6.2.4不得以本基金会的名义进行一切与基金会安排工作无关的事情；

6.2.5承担相关法律法规及其他规章制度规定的其它义务。

7．志愿服务协议解除与终止

7.1 如果志愿者的志愿服务结束或被重新委派新的服务岗位，直接领导需通

知相关部门、综合管理部和合作服务机构，并办理相应离职、转岗手续。
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8．附则

8.1 本制度由河南省振豫教育基金会理事会负责解释，经 2021 年 10 月 15

日一届九次理事会审议通过之日起施行。

9．附件

9.1附件 1《基金会用人申请》
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附件 1：《用人申请表》

河南省振豫教育基金会用人申请表

申请部门

申请时间

现有人员数量 ○全职员工（ ）位 ○兼职员工（ ）位 ○志愿者（ ）位

申请招聘

人员类型及数量
○全职员工（ ）位 ○兼职员工（ ）位 ○志愿者（ ）位

期望到岗时间

招聘人员

工作职责

与工作内容

申请部门负责人

签字

综合管理部

签字

基金会领导

签字
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