上海宋庆龄故居纪念馆志愿者章程

第一条  上海宋庆龄故居纪念馆为充分发挥爱国主义教育基地的作用,为有志于服务社会、奉献社会的各界人士提供一个学习、研究、宣传宋庆龄的平台，制定本章程。
第二条  志愿工作范围：参与纪念馆的游客导览、咨询、讲解工作，协助维持良好的参观秩序，确保文物安全；根据纪念馆的具体工作需要，安排有特长和具有专业技能的志愿者参与我馆各类主题活动的策划和组织工作、流动展览的讲解咨询工作、资料收集整理工作、图文设计与编辑工作以及外文翻译等工作。
第三条  招募条件
（一）学生志愿者
1、品貌端正、身心健康、责任心强，宋庆龄班所在学校及合作高校志愿服务队学生。
2、有较强的口头表达能力、普通话标准，口齿清晰。 
3、热心于社会公益活动，能够利用节假日、双休日及寒暑假无偿为公众服务。
4、了解中国近代史，熟悉宋庆龄生平事迹或具有外语专长者，优先考虑。
（二）社会志愿者
1、品貌端正、身心健康、责任心强，年龄在22周岁以上、70周岁以下，具有大专或以上文化程度，常住本市的在职人员。 
2、有较强的口头表达能力、普通话标准、口齿清晰，至少掌握一门外语，能与外国游客进行交流。
3、热心于社会公益活动，愿意利用自己的业余时间无偿为公众服务。
4、了解中国近代史，熟悉宋庆龄生平事迹者优先考虑。
（三）社区志愿者
1、品貌端正、身心健康、责任心强，通过周边街道或居委会推荐，年龄在70周岁以下,具有高中或以上文化程度,常住本市的在职或退休人员。
2、有较强的口头表达能力、普通话标准，口齿清晰。
3、热心于社会公益活动，有较充裕的自由支配时间，愿意利用日常时间或节假日无偿为公众服务。
4、了解中国近代史，熟悉宋庆龄生平事迹或具有外语专长者优先考虑。
第四条  招募程序 
（一）学生志愿者
1、由所在学校的社团或志愿者组织统一招募并进行初选。
2、报名者填写并提交报名表和报名照。
3、本馆对初选合格者进行培训，通过笔试或口试考核后，正式来本馆从事志愿服务工作。
（二）社会志愿者
1、通过上海市志愿者协会统一进行招募。
2、本馆对初选合格者进行面试。
3、面试合格者接受相关培训，通过笔试和口试考核后，正式来本馆从事志愿服务工作。
（三）社区志愿者
1、通过社区、街道或居委会的相关部门统一进行招募。
2、报名者填写并提交报名表和报名照。
3、本馆对报名者进行初选。
4、本馆对初选合格者进行面试。
5、面试合格者接受相关培训，通过口试考核后，正式来本馆从事志愿服务工作。
第四条  志愿者的培训
（一）培训内容
1、宋庆龄生平事迹及其故居概况。
2、讲解技巧、讲解礼仪。
3、本馆相关规章制度、各岗位职责及注意事项。
（二）培训方式
讲座或示范讲解或讲解实训。
第五条  考核内容与方式
（一）面试
    由我馆工作人员组成考核小组，对志愿者进行面试，考察志愿者的综合素质及对志愿服务的认识。面试合格者可进入培训阶段。
（二）口试
口试应试者在展馆内进行现场模拟讲解，由本馆工作人员对其临场表现进行打分。
第六条  工作规范
（一）志愿者来馆服务须准时到岗，认真填写《志愿者服务情况登记表》。如遇特殊情况不能按时到岗，应及时通知负责人。
（二）志愿者来馆服务须着装整洁得体，穿戴统一的志愿者标识，举止文明，精神饱满，不在岗位上做与工作无关的事。
（三）热情为游客服务，主动迎候，耐心解答游客问题，礼貌提醒游客参观注意事项。
（四）熟悉故居陈列文物，讲解内容准确，观点鲜明，表述生动，富有实效。
（五）对待参观者一视同仁，不对游客评头论足，杜绝与游客争吵。
（六）服从馆工作人员安排，完成交办的各项任务。
第七条  各岗位服务流程与具体要求，参见本手册“服务岗位职责”部分。
第八条  工作时间：志愿者全天服务时间为上午9点至下午5点，半天服务时间为上午9点至中午12点，下午1点至4点。如遇特殊情况，以本馆工作人员具体安排为准。
第九条  考勤办法
（一）志愿者实行小组管理，由组长负责安排每次到岗人员，志愿者应根据排班表的安排到岗服务，如有特殊情况需要换班，须事先通知相关负责人。
（二）志愿者每次来馆服务时，须认真填写《志愿者服务情况登记表》，本馆工作人员根据志愿者当天来馆服务情况对其进行评分并签字确认，《志愿者服务情况登记表》中记录的服务时间以及工作人员所做的评分即为志愿者工作考评的主要依据。
（三）志愿者每次上岗时须出示电子志愿者证，服务结束后交由本馆工作人员进行服务记录网上登录，以确保志愿者累计来馆服务次数及时间，志愿者可自行登陆上海志愿者网站查询，志愿者来馆服务次数及总时长是志愿者工作考评的依据之一。
（四）除志愿服务外，志愿者到本馆参观、听讲座、交流学习、参加活动均不作为工作量统计。
第十条  请假规定
（一）志愿者如遇特殊情况无法来馆服务，须至少提前一天向志愿者负责人请假,志愿者负责人应及时做出适当安排。
（二）对于无故缺席者，其当天服务评分为零分。对于无故缺席三次及以上者，将清空其之前所有服务时间。
第十一条  工作考评
根据志愿者一年内服务次数、服务时间及日常考评得分等进行综合考评，确定优秀志愿者及优秀志愿者团队。
第十二条  奖惩规定
（一）对一年内在本馆服务时间达到40小时的志愿者颁发志愿者合格证书。
（二）对工作表现优秀者在年终予以表彰并颁发优秀志愿者证书。
（三）对不能胜任工作者，本馆将劝其退出志愿者队伍。
第十三条  志愿者的权利与义务
（一）本馆志愿者享有以下权利
1、根据自己的意愿、时间、能力等条件，选择参加志愿服务活动。
2、参加本馆提供的各项培训。 
3、免费参观本馆的基本陈列和特展。 
4、免费借阅相关的业务书籍和学习资料。 
5、受邀参加本馆举办的纪念、庆典、主题活动及其他各项活动。 
6、受邀参加本馆组织的参观本市各博物馆、纪念馆等各项活动。 
7、向本馆提出意见和建议。
8、《上海志愿者证》赋予的各项权利，包括：在本市范围内跨组织、跨地区综合服务记录。由志愿者组织完成志愿者参与志愿服务的网上记录和手工记录。20万元志愿服务意外保险、50元/天住院补助等。
9、法律、法规规定的其他权利。
（二）本馆志愿者承担以下义务
1、遵守本馆各项规章制度，认真履行岗位职责，自觉维护本馆形象。 
2、参加本馆定期组织的座谈、培训和考核。
3、服从本馆的各项工作安排，确保能在规定的服务时间内提供志愿服务，不迟到早退。
4、努力学习孙中山、宋庆龄生平和近代史知识，不断提高接待讲解水平。
5、保守在志愿服务活动中获悉的依法受保护的秘密。
6、不得利用志愿者身份从事与志愿服务活动宗旨、目的不符的行为。
7、不能继续从事志愿服务活动时，须及时告知相关负责人，不得无故缺席。
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