中国科学院武汉植物园志愿者章程

第一章　总则
第一条  为推进中国科学院武汉植物园（以下简称“武汉植物园”）发展与建设，提升社会服务功能，弘扬志愿者精神，向志愿者提供实现社会价值和个人价值的多元舞台，由武汉植物园根据志愿者相关条例制定此章程。
第二条  志愿者是指基于良知、信念和责任，不为物质报酬，自愿为社会和他人提供服务和帮助的人，并接受志愿者组织的统一管理。
第三条  武汉植物园吸收热爱植物园事业、愿意在植物园为公众服务的人士为本园志愿者，并自愿服从《武汉植物园志愿者章程》。
第四条  本志愿者服务团队在宪法、法律和有关规定许可的范围内开展工作。
第二章  志愿者报名与招募
第五条  志愿者基本条件
（一）年龄在18周岁以上、63周岁以下，身体健康，热爱植物，具有一定植物、生物、园林园艺、科普等知识及相关实践经验者尤佳，并能够使用普通话和规范用语。
（二）品行端正，具有责任心和良好的沟通能力，自愿义务为公众服务。
（三）长住本市，具有可自由支配的时间，能够按时至植物园从事志愿者工作，并能自觉积极参与由植物园组织的日常培训、学习和服务工作。    
（四）遵守植物园志愿服务团队的管理规定以及植物园的规章制度，服从武汉植物园的任务分配和工作安排。
第六条  志愿者招募程序
（一）发布公告：武汉植物园每年定期或不定期地通过社会媒体、植物园网站、微信/微博、馆内通知以及定向邀请等方式向社会发布招募公告。
（二）自愿报名：凡符合条件的人员均可在规定的时间内通过现场或网络等方式递交《武汉植物园志愿者申请表》。
（三）审核筛选：武汉植物园将认真审核申请材料及相关证明文件，并通过面谈或实习等方式进行筛选。
（四）确认登记：通过审核筛选的人员需递交一寸证件照及身份证复印件各一份，参加岗前培训，并经过上岗考核。
（五）考核通过后即取得武汉植物园志愿者资格，武汉植物园将向志愿者颁发志愿者标识以及《武汉植物园志愿者服务手册》。
（六）志愿者与武汉植物园签订志愿服务协议，方可进行志愿服务。
第七条  本园志愿者的工作期限一般为一年，时间从录取之日起计算。志愿者依据本人的意愿，亦可提前提出申请，交回武汉植物园颁发的相关证件及物品，终止志愿服务工作。
第三章　志愿者的工作与管理
第八条 志愿者的组织、日常管理、培训工作主要由园艺中心负责。
第九条 志愿者必须持有《武汉植物园志愿者服务手册》，在园大门口指纹打卡机签到，记录每次活动情况，并经过本园的确认作为工作考核的依据。
第十条 志愿者的工作时间由植物园与志愿者本人协商确定，一般每月到园服务不少于3次，每次工作时间不少于2小时，全年累计不少于20次，不少于40小时。志愿者如无法按预约登记的时间到植物园服务，必须向志愿者负责人请假，没有请假者视为无故缺席，记入年终考评。因病等特殊情况请假者，出示相关证明，当年未完成工作量可不再进行补足。除岗位工作外，至武汉植物园参观、听讲座、参加培训、交流学习等均不作为工作量统计。
第十一条　志愿者在本园的服务活动中必须使用普通话和规范用语，注意礼节礼貌，着装应仪态端庄、大方得体，并佩戴志愿者标志。
第十二条 志愿者必须参加本园的业务培训，了解植物园的基本概况以及植物学的基础知识等。
第十三条  在工作中发现安全隐患时，应及时、主动通知志愿者负责人。
第十四条  志愿者需凭植物园统一颁发的工作证出入本园，志愿者证须与有效证件（学生证、身份证或居住证）同时使用，不得转借他人，不得用此证件在园内从事任何与志愿者工作无关的活动。
第十五条  志愿者考核与评定。武汉植物园志愿者考评以确保服务质量和维护团体良好形象为宗旨，以公开、公平、公正为准则，以年工作量为主要考核依据，每年进行一次。每年考评合格且愿意继续从事志愿工作者其身份自动延续一年。
    （一）考评小组
志愿者年终考评小组由下列人员组成：园艺中心员工、二星级及以上志愿者。
（二）考评依据
以全年日常工作实绩为依据，主要包括：
· 服务时间：服务手册
· 培训时间：志愿者培训出勤表
· 服务表现：以游客满意度、其他志愿者或志愿服务组织部门评议
· 其它
（三）考评程序
· 依据当年工作量，确定续任武汉植物园志愿者名单。无正当理由累计服务时间少于20次或40小时，不再续任；在职志愿者由于工作原因及身体原因，不能按规定完成，需出示相关说明，可适当放宽。
· 依照上述考评依据，针对续任武汉植物园志愿者名单，确定志愿者级别。
· 向全体志愿者汇报考核结果，并对先进个人或先进小组给予表彰奖励。
第十六条  志愿者分级
为更好地突显志愿者的“名片”效应，鼓励志愿者无私奉献的精神，根据志愿者服务情况，特对志愿者级别做出区分：
（一）见习志愿者
· 通过“志愿者岗前培训”考核，可获得见习志愿者资格；
· 见习期为半年；
· 见习期如能够履行服务承诺，遵守本管理办法，可获得初级志愿者资格。
（二）初级志愿者
· 见习期间圆满完成武汉植物园安排的工作任务；
· 无任何游客或管理部门投诉；
· 无任何违反本章程规定的行为。
（三）一星（★）志愿者
· 获得初级志愿者资格日起，服务满一年，服务时间40次（80小时，含80小时）以上的；或在见习期内有重大贡献，经武汉植物园园艺中心批准的，可获得一星志愿者资格；
· 无任何游客或管理部门投诉；
· 无任何违反本章程规定的行为。
（四）二星（★★）志愿者
· 获得一星志愿者资格日起，服务满两年，服务时间120次（240小时，含240小时）以上的；或在见习期内有重大贡献，经武汉植物园园艺中心批准的，可获得二星志愿者资格；
· 无任何游客或管理部门投诉；
· 无任何违反本章程规定的行为。
（五）三星（★★★）志愿者
· 获得二星志愿者资格日起，服务满两年，服务时间200次（400小时，含400小时）以上的；或在见习期内有重大贡献，经武汉植物园园艺中心批准的，可获得三星志愿者资格；
· 无任何游客或管理部门投诉；
· 无任何违反本章程规定的行为。
（六）荣誉志愿者
二星志愿者，年满60周岁（含60周岁），志愿服务时间累计400小时以上或三星志愿者，年满60周岁（含60周岁）者，可申请“武汉植物园荣誉志愿者”称号。荣誉志愿者将不再安排其从事志愿服务，但仍享受志愿者权益。
第十七条下列情况之一的植物园有权取消其志愿者资格，被撤销志愿者资格者武汉植物园将不再予以录用：	
（一）违法国家相关法律法规者；
（二）言行与志愿者身份不符，有损植物园志愿者团队形象者；
（三）工作态度消极，多次受到游客投诉者；
（四）身体健康状况较差，不适合继续从事志愿服务者；
（五）随意采摘园内植物、从事与志愿者身份不相符的其他活动；
（六）违反《武汉植物园志愿者章程》及武汉植物园相关规章制度者。


第四章  志愿者权利与义务
第十八条  志愿者权利
（一）免费停车
（二）为全天服务的志愿者提供午餐或餐贴
（三）免费参观本园的品牌花展
（四）对本园举办的讲座或其他活动可优先参与或一定程度的优惠待遇；
[bookmark: _GoBack]（五）为服务一年以上，服务时间达100小时的志愿者提供相关证明及推荐。
第十九条  志愿者义务
（一）遵守国家法律法规及志愿者团队相关规定；
（二）履行志愿服务承诺，传播志愿服务理念；
（三）志愿者上岗前必须参加武汉植物园的各项培训；
（四）为游客提供讲解和咨询服务，维护园内参观秩序，维护园区设施安全，美化园区环境，辅助武汉植物园开展各项活动；
（五）志愿者在武汉植物园服务期间，如有接受媒体采访、外出交流、外出讲座、私人来访等社会活动的情况时，须提前向武汉植物园园艺中心报备。
（六）自觉抵制任何以志愿者身份从事任何以赢利为目的或违背社会公德的活动；
（七）自觉维护武汉植物园志愿者团队及志愿者个人的形象；
（八）遵守武汉植物园的各项规章制度，服从武汉植物园的任务分配与安排。
第五章  附则
第二十条  本章程由武汉植物园负责解释。
第二十一条  本章程为试行，自发布之日起生效。

