北京中国石油大学教育基金会志愿者管理办法
（2021年6月修订）

为保障志愿者的合法权益，加强志愿者队伍建设，促进志愿者管理工作规范化，推进北京中国石油大学教育基金会（以下简称“基金会”）公益事业的发展，依照国家相关规定及《北京中国石油大学教育基金会章程》，现对《北京中国石油大学教育基金会志愿者管理办法》进行修订。

第一章  总则

第一条 本办法所指的志愿者是在基金会注册登记，自愿为基金会组织的活动提供自愿服务的中国石油大学（北京）在校生、校友或教职员工。
第二条 志愿者活动以“奉献、友爱、互助、进步”为宗旨，遵守国家法律法规，文明礼貌，维护志愿者的社会形象，志愿服务中服从安排，培养社会责任感。
第三条 志愿者分在校学生志愿者和临时志愿者两种。学生志愿者的服务时间根据基金会事务情况确定，主要协助基金会开展相关信息的查询和录入、项目资料整理，协助基金会完成各项活动志愿服务，完成基金会办公室分配的各项临时性任务。临时志愿者的服务时间及具体工作根据实际情况确定。

　　第二章 志愿者的基本条件

第四条 凡符合下列条件者，可以申请成为基金会志愿者： 
（一）遵纪守法，政治思想进步，道德品质优秀；

（二）具有较强的社会责任感、服务意识、交流沟通能力和团队合作精神；

（三）具备与所参加的志愿服务项目或活动相适应的基本能力和身体素质；
（四）具有一定的时间，能够参加相关的培训和服务工作。
第三章 志愿者招募
第五条 基金会秘书处负责制定招募计划，并组织实施相关的招募 活动，完成对志愿者的遴选招聘、管理及使用等工作。
第六条 有意愿成为基金会志愿者的，由本人向基金会提出申请并如实填写相关信息。
第七条 基金会秘书处对申请人的材料进行审核，审核通过后办理登记手续。
第四章 志愿者权利和义务
第八条 本基金会志愿者享有以下权利：
（一）有权了解基金会概况及参与志愿服务活动真实、必要的信息，自主决定是否参加志愿活动；
（二）有权参加基金会志愿服务相关的必要教育和培训；
（三）有权要求基金会提供从事志愿服务的必需条件和必要保障，并可请求协助解决在从事志愿服务期间遇到的实际问题和困难；
（四）优先获得志愿者组织和其他志愿者提供的服务；

（五）志愿服务工作考核后得到认可，可获得基金会提供的志愿服务证明；
（六）有权就志愿服务工作对基金会提出意见和建议；
（七）志愿者在项目结束后有权注销志愿者身份。志愿者欲在项目进行过程中终止志愿服务时，须向基金会提出书面申请并在得到批准后方可退出；
（八）相关法律、法规所赋予的其他权利。

第九条 本基金会志愿者应履行以下义务：
（一）遵守国家法律法规及基金会的相关规定；

（二）不得对外披露基金会及相关利益人的各种非公开信息；

（三）参加基金会提供的相关教育、培训，并达到基金会所要求的相关标准；

（四）履行志愿服务承诺，服从志愿服务有关的活动管理、安排和部署，按时完成志愿服务工作，传播志愿服务理念；

（五）自觉维护基金会形象，不得以志愿者身份从事任何以营利为目的或违背社会公德、基金会章程的活动；

（六）自觉维护志愿者形象及公益活动的声誉，不得超出约定的服务范围以基金会志愿者的身份对外开展活动；维护志愿服务对象的合法权益，保守志愿服务对象的隐私和秘密；
（七）不得向志愿服务对象收取或者变相收取任何报酬；
（八）履行志愿服务相关法律、法规规定的其它义务。
第五章　志愿者组织与管理
第十条 基金会秘书处负责志愿者管理并提供培训和相关服务。
第十一条 志愿者管理：

（一）基金会秘书处负责建立志愿者信息库，实行分类管理，如实记录志愿者服务的具体时间和工作内容等；
（二）基金会秘书处对志愿者进行志愿服务培训，包括基本技能、 业务工作等，提高志愿者的服务能力和综合素质；

（三）志愿者参与志愿服务后，基金会秘书处可开具志愿工作、 服务时间、服务内容等证明； 
（四）基金会秘书处对志愿服务活动中提供良好服务、表现出色的志愿者，颁发优秀志愿者奖励证书； 
（五）对违反本基金会相关规定的志愿者，将视情况采取提醒、教育直至取消其志愿者资格的措施。
第十二条 志愿者在服务活动过程中应及时将相关信息反馈基金会，活动结束后应提交活动总结报基金会备案。
第五章　志愿者服务的激励
第十三条 在志愿服务中表现出色的志愿者，可授予优秀个人、团队荣誉称号，并在本基金会网站和微信公众号上进行宣传。
第十四条 志愿者申请本基金会项目资助，在同等条件下，享有优先权。
第六章　附　则
第十五条 本办法由基金会秘书处负责解释。
第十六条 本办法自基金会第三届理事会第八次会议通过之日起执行，之前办法废止。
