[bookmark: _Toc435020938]ICS XX.XXX
X XX
备案号：XXXXX-2016

DB
北 京 市 地 方 标 准

DB/T XXX—2016



大型活动志愿服务管理规范
Management regulations on volunteer service in large-scale activities
（征求意见稿）


XXXX-XX-XX发布                         XXXX-XX-XX实施


北京市质量技术监督局 发布
[bookmark: _GoBack]
目次
1范围	- 1 -
2规范性引用文件	- 1 -
3术语和定义	- 1 -
4筹备规划	- 2 -
4.1筹备规划原则	- 2 -
4.2筹备规划目标	- 2 -
4.3筹备规划工作内容	- 2 -
5招募录用	- 2 -
5.1招募录用原则	- 2 -
5.3招募录用职责	- 3 -
5.4招募录用流程	- 3 -
5.5招募录用工作内容	- 3 -
6培训提升	- 4 -
6.1培训原则	- 4 -
6.2培训目标	- 4 -
6.3培训职责	- 4 -
6.4培训内容	- 5 -
6.5培训流程	- 5 -
6.6培训工作内容	- 5 -
7运行管理	- 6 -
7.1运行管理原则	- 6 -
7.2运行管理目标	- 6 -
7.3运行管理职责	- 6 -
7.4运行管理工作内容	- 6 -
8保障激励	- 7 -
8.1保障激励原则	- 7 -
8.2保障激励目标	- 7 -
8.3保障激励职责	- 7 -
8.4保障激励工作内容	- 7 -
9成果转化	- 8 -
9.1成果转化原则	- 8 -
9.2成果转化目标	- 8 -
9.3成果转化职责	- 8 -
9.4成果转化工作内容	- 8 -
附录A	- 10 -
附录B	11
附录C	12
参 考 文 献	13


DB/T  XXXX-2016
DB/T  XXXX-2016
[bookmark: _Toc435118579]

- 1 -

前言
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本标准起草单位：共青团北京市委员会、北京市志愿服务联合会、北京志愿服务发展研究会、北京志愿服务基金会、北京工业大学。
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大型活动志愿服务管理规范
[bookmark: _Toc435118580][bookmark: _Toc435020939][bookmark: _Toc461367954]1范围
本标准规定了北京市大型活动志愿服务管理的规范，包括术语和定义、筹备规划、招募录用、培训提升、保障激励、运行管理、成果转化等。
举办地在北京的大型活动志愿服务管理工作可以参照本标准。
[bookmark: _Toc435020940][bookmark: _Toc435118581][bookmark: _Toc461367955]2规范性引用文件
下列文件作为参考对于本标准的确立是必不可少的。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，但鼓励对于文件的最新版本是否可用进行研究。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本文件。
GB/T 31598《大型活动可持续性管理体系要求及使用指南》
GB/T 19000《质量管理体系》
GB/T 24000《环境管理体系》
GB/T 28000《职业健康安全管理体系》
[bookmark: _Toc435020941][bookmark: _Toc435118582][bookmark: _Toc461367956]3术语和定义
GB/T 31598界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc435118593][bookmark: _Toc435020952][bookmark: _Toc434235782][bookmark: _Toc435118583][bookmark: _Toc434235772][bookmark: _Toc435020942]3.1
大型活动志愿服务 Volunteer service in large-scale activities
在举办大型活动过程中, 组织动员志愿者参加大型活动，就活动期间的引导、接待、信息咨询、语言翻译、医疗急救、媒体服务等提供志愿服务，以确保大型活动顺利举办。
[bookmark: _Toc435118594][bookmark: _Toc435020953]3.2
大型活动志愿者Volunteers in large-scale activities
为大型活动提供无偿服务的志愿者个体。
[bookmark: _Toc435020947][bookmark: _Toc435118588][bookmark: _Toc434235777]3.3
组织方 Organizer
发起和（或）管理整个大型活动或大型活动某方面的实体。
[bookmark: _Toc435118589][bookmark: _Toc434235778][bookmark: _Toc435020948]3.4
志愿者部门 Volunteer department
对组织方负责，组织并管理志愿者参与大型活动志愿服务的机构。
3.5
志愿者使用部门 User departments of volunteer service
直接使用、管理志愿者服务于大型活动的组织方下设机构。
[bookmark: _Toc435020949][bookmark: _Toc434235779][bookmark: _Toc435118590]3.6
志愿者来源单位 Home institutions of volunteers
因服务需求向学校、社会组织等招募的志愿者所在单位或机构。
[bookmark: _Toc434235780][bookmark: _Toc435020950][bookmark: _Toc435118591]3.7
[bookmark: _Toc435020961][bookmark: _Toc435118602]人员点计划 Number of volunteer service posts
完成一项大型活动所需要的志愿服务岗位总数。
[bookmark: _Toc435118603][bookmark: _Toc435020962]3.8
人员计划 Number of volunteers
服务于大型活动的全部志愿者人数总和。

[bookmark: _Toc324492580][bookmark: _Toc327775322][bookmark: _Toc461367957]4筹备规划
[bookmark: _Toc461367958]4.1筹备规划原则
4.1.1应统筹考虑，涉及全过程，其内容应全面覆盖大型活动志愿服务工作。
4.1.2应充分考虑大型活动组织规模、规格等级、服务标准、服务对象等因素。
4.1.3应确保大型活动志愿服务人力资源充足，统筹考虑志愿者岗位调整及可能出现的流失等情况。
4.1.4应兼顾确保大型活动顺利进行、志愿者个人成长及志愿服务事业发展。
[bookmark: _Toc461367959]4.2筹备规划目标
4.2.1统筹协调大型活动志愿服务工作，确保志愿服务工作按照时间节点、工作任务有序推进。
4.2.2人力、物力、财力等资源得到合理配置。
4.2.3对志愿者进行统筹使用、动员管理，提高志愿服务工作效率。
4.2.4助推社会志愿服务事业发展。
[bookmark: _Toc461367960]4.3筹备规划工作内容
[bookmark: _Toc324492581][bookmark: _Toc327775323]4.3.1确定统筹、管理志愿者工作的机制，包括但不限于：
——确定志愿服务项目运行的主责方，成立志愿者部门；
——明确志愿者部门工作职责；
——建立志愿服务工作各相关方协调机制。
[bookmark: _Toc324492582][bookmark: _Toc327775324]4.3.2确定大型活动志愿服务总体规划，包括但不限于：
——总目标、工作原则以及具体工作任务；
——组织协调管理机构的组成、框架、职责及人员配备；
——任务分解及时间进度计划；
——根据具体需求确定经费来源；
——制定宣传方案。
4.3.3确定志愿者通用政策，包括但不限于：
——志愿者的基本条件、权利和义务；
——志愿者招募选拔的主要工作及时间节点；
——志愿者服务领域、基本岗位设置及服务时间；
——志愿者培训的内容和要求；
——志愿者保障激励基本政策；
——志愿者考核表彰。
[bookmark: _Toc435020977][bookmark: _Toc435118618][bookmark: _Toc461367961]5招募录用
[bookmark: _Toc435118620][bookmark: _Toc435020979][bookmark: _Toc461367962]5.1招募录用原则
5.1.1组织方应在大型活动运行期开始前提出志愿者需求信息。
[bookmark: _Toc435118621][bookmark: _Toc435020980]5.1.2应考虑志愿者岗位需求与志愿者自身条件的关系，包括但不限于文化背景、身体条件、知识水平等。
5.1.3部分岗位不适宜招募志愿者，包括但不限于：以营利为主要目的，重大财务管理、物品管理，存在人身伤害风险或处于危险工作环境，重体力劳动等。
5.2招募录用方式
5.2.1定向招募
采用定向方式向学校、社会组织等单位或机构招募志愿者。
[bookmark: _Toc439876390]5.2.2非定向招募
通过公开方式面向社会进行志愿者招募。
[bookmark: _Toc461367963]5.3招募录用职责
5.3.1组织方职责包括但不限于：
——提出志愿服务需求和保障；
——与志愿者部门确定志愿服务需求和保障。
5.3.2志愿者部门职责包括但不限于：
——确定志愿者招募需求，制定志愿者招募方案；
——发布志愿服务项目并管理招募信息；
——组织志愿者在“志愿北京”平台实名注册；
——对报名的志愿者进行选拔，向组织方告知并确认招募录用结果；
——对招募工作开展评估。
5.3.3志愿者来源单位职责包括但不限于：
——协助开展志愿者招募工作；
——推荐优秀志愿者。
5.3.4志愿者使用部门职责包括但不限于：
——参与志愿者招募选拔工作；
——确定拟录用志愿者。
[bookmark: _Toc435020981][bookmark: _Toc435118622][bookmark: _Toc461367964]5.4招募录用流程
招募流程列于图A.1。
[bookmark: _Toc435118623][bookmark: _Toc435020982][bookmark: _Toc461367965]5.5招募录用工作内容
[bookmark: _Toc439876392]5.5.1招募准备
5.5.1.1组织方提供的大型活动志愿服务岗位清单（参见附录B）应包括但不限于：
——组织方及志愿者使用部门名称；
——岗位名称、志愿服务时间、职责及招募条件；
——各岗位人员点计划及人员计划。
5.5.1.2组织方应为招募各环节提供必要的保障，包括但不限于：人力、物资和经费保障。
5.5.1.3志愿者部门根据组织方提供的志愿者需求和保障方案，制定招募方案，方案内容应包括但不限于：
——招募志愿者参与志愿服务的目的和意义；
——招募方式；
——负责招募的单位工作职责；
——志愿服务岗位的招募数量、条件；
——各阶段工作方案及时间推进计划；
——保障需求及经费预算。
5.5.1.4各招募参与单位经志愿者部门授权后，按照招募方案、责任分工开展招募工作。
[bookmark: _Toc439876395]5.5.2招募信息发布
招募信息的内容应包括但不限于：
——活动的目的及意义；
——招募方式；
——招募数量和条件；
——招募的时间节点；
——志愿者的权利、义务；
——报名的途径与方式。
[bookmark: _Toc439876396]5.5.3选拔录用
5.5.3.1志愿者招募单位应根据各岗位特点，由志愿者部门、志愿者使用部门、志愿者来源单位以及岗位业务相关专业人员共同对报名者进行遴选。
5.5.3.2应根据志愿者岗位描述，采取面试、笔试、情景模拟等方式选拔志愿者，必要时可进行水平测试。
5.5.3.3选拔结束后将录用结果告知报名的志愿者。录用结果的通知方式包括但不限于：公开公布名单；采用电话、短信、电子邮件、微信等方式；通过志愿者来源单位通知。
[bookmark: _Toc439876398]5.5.4招募信息管理
5.5.4.1志愿者部门应为录用的志愿者建立档案并管理，应符合以下要求：
——志愿者档案应由专人负责保管；
——档案管理及相关数据分析应纳入成果转化工作；
——依照法律法规对档案信息保密。
[bookmark: _Toc435020983][bookmark: _Toc435118624][bookmark: _Toc461367966]6培训提升
[bookmark: _Toc461367967][bookmark: _Toc435020985][bookmark: _Toc435118626]6.1培训原则
6.1.1志愿者部门是培训的主责部门。
6.1.2培训对象应包括但不限于：组织方的志愿者部门人员、被录用志愿者、志愿者使用方志愿者工作负责人、志愿者来源单位负责人等。
6.1.3培训内容包含但不限于：通用培训，即志愿服务基础知识和技能、大型活动项目的介绍；专业培训，即志愿者服务所需的专业知识；岗位培训，即志愿者对接岗位所需知识。
6.1.4培训课程设计应强调互动。
6.1.5培训工作应与成果转化工作结合。
[bookmark: _Toc461367968]6.2培训目标
培训目标包括但不限于：
——提高志愿者服务水平；
——提高志愿者的专业技能；
——提升志愿者综合素质；
——满足服务需求；
——传播志愿精神。
[bookmark: _Toc461367969]6.3培训职责
6.3.1组织方职责应包括但不限于：
——提供培训的必要保障；
——与志愿者部门确定培训内容。
6.3.2志愿者部门职责应包括但不限于：
——与组织方协商确认培训内容和保障；
——向组织方、志愿者来源单位确认并告知培训安排；
——组织实施培训；
——对培训进行评估；
——将志愿者培训时间纳入志愿服务记录。
6.3.3志愿者来源单位职责应包括但不限于：
——发布培训信息；
——配合志愿者部门开展培训工作。
[bookmark: _Toc461367970]6.4培训内容
6.4.1通用培训的内容应包括但不限于：
——志愿者、志愿服务与志愿精神等的基本概念；
——志愿服务的意义与价值；
——志愿者的权利、义务；
——志愿者所需的应急常识、心理知识、团队精神、礼仪规范等基本知识；
——举办地区的介绍，包括地区概况、文化、历史、交通等；
——大型活动的基本情况；
——组织方组织结构、工作分工等；
——活动举办场所及周边基本情况。
6.4.2专业培训的内容应包括但不限于：
——完成岗位所需的专业知识与技能；
——对志愿者自身已掌握相关专业知识与技能的进一步强化。
6.4.3岗位培训的内容应包括但不限于：
——岗位职责、工作任务、服务流程、操作规范、工作技巧等；
——工作区域及周边环境踏勘；
——岗位演练。
[bookmark: _Toc461367971]6.5培训流程
培训流程列于图C1。
[bookmark: _Toc461367972]6.6培训工作内容
6.6.1培训策划
6.6.1.1根据工作方案，志愿者部门需进行培训策划，其内容应包括但不限于：
——培训的目的、意义；
——培训课程的设计，包括但不限于：课程内容、课时、教法、教材、课件及师资等；
——培训方式、培训时间、培训地点；
——拟采用的培训教材、课件以及师资选择；
——参与培训的单位的工作分工。
6.6.1.2志愿者部门应根据培训活动的策划，授权培训单位和志愿者来源单位开展培训工作。
6.6.1.4志愿者来源单位配合培训单位落实培训工作。
6.6.2培训保障
6.6.2.1志愿者部门与组织方应根据培训要求确定培训的实施环节和保障。
6.6.2.2组织方提供的保障应包括但不限于：
——培训工作必要的人力、经费、物资等；
——志愿者保险、交通、食宿等；
——岗位演练的工作装备。
6.6.3培训实施
6.6.3.1培训实施环节应包括但不限于：
——培训策划方案的落实；
——对参与培训人员必要的管理；
——培训各环节的组织运行监控。
6.6.3.2组织培训应满足以下要求：
——培训内容应具有针对性、实效性，以确保受训人员能够按照要求完成岗位服务；
——根据不同培训对象的特点、实际情况的需要等因素，及时调整培训内容、方式等；
——培训工作应开发可再利用资源，务求节俭。
[bookmark: _Toc461367973]7运行管理
[bookmark: _Toc461367974]7.1运行管理原则
7.1.1应遵循“谁使用、谁管理、谁负责”的原则。
7.1.2应树立“以志愿者为本”的理念，尊重志愿者，保护志愿者的合法权益。
[bookmark: _Toc461367975]7.2运行管理目标
运行管理目标包括但不限于：
——提供优质、高效的志愿服务；
——保障大型活动的顺利运行。
[bookmark: _Toc461367976]7.3运行管理职责
7.3.1组织方职责包括但不限于：
——为志愿者管理提供支持；
——保护志愿者权益。
7.3.2志愿者部门职责包括但不限于：
——确定志愿者管理的要求、程序、标准；
——协调志愿者管理工作，建立志愿者之家、成立党团组织等。
7.3.3志愿者来源单位职责包括但不限于：
——协助志愿者管理工作的开展；
——提供相应的志愿者保障。
[bookmark: _Toc461367977]7.4运行管理工作内容
7.4.1志愿者使用部门负责志愿者的岗位及时间安排，要点包括但不限于：
——制定并落实志愿者排班计划，做好志愿者考勤；
——根据工作内容，安排志愿者轮岗、轮休；
——志愿者上岗出现异常情况，应与志愿者部门保持沟通。
7.4.2志愿者部门负责志愿者督导工作，要点包括但不限于：
——建立志愿者工作督导机制；
——组建志愿者督导队伍；
——对志愿者工作提供及时、有效的指导与帮助。
7.4.3组织方应做好应急及风险管理工作，要点包括但不限于：
——建立应急与风险管理机制；
——对可能出现的突发状况和风险进行预判；
——制定应急预案；
——及时排除安全隐患、化解风险。
7.4.4志愿者部门负责志愿者组织党团组织建设工作，要点包括但不限于：
——建立党团组织；
——发挥党员、团员的示范带头作用；
——开展志愿者激励。
[bookmark: _Toc461367978]8保障激励
[bookmark: _Toc461367979]8.1保障激励原则
8.1.1组织方提供的保障和激励应覆盖所有志愿者。
8.1.2保障和激励应覆盖志愿者工作全过程。
8.1.3保障和激励应坚持节俭原则。
[bookmark: _Toc461367980]8.2保障激励目标
8.2.1保护志愿者的合法权益。
8.2.2保障志愿服务对象和第三人的正当权益。
8.2.3调动志愿者积极性，强化志愿者队伍的稳定性，确保圆满完成服务任务。
[bookmark: _Toc461367981]8.3保障激励职责
8.3.1组织方职责应包括但不限于：
——督促志愿者部门提出保障和激励的需求；
——与志愿者部门确定保障和激励方案；
——落实志愿者保障和激励工作。
8.3.2志愿者部门职责应包括但不限于：
——提出保障和激励需求；
——与组织方确定保障和激励方案；
——落实志愿者保障和激励工作，及时向组织方反馈落实情况。
8.3.3志愿者来源单位职责应包括但不限于：
——协助志愿者部门开展保障和激励工作；
——做好本单位志愿者的激励和保障工作。
[bookmark: _Toc461367982]8.4保障激励工作内容
8.4.1保障工作的内容及要点
8.4.1.1服装保障，要点应包括但不限于：
——服装应及时准确发放；
——应考虑服装调换的便利性；
——明确出现服装损坏、污毁、丢失等情况时的处理办法。
8.4.1.2证件保障，要点应包括但不限于：
——证件的制作、发放时应确保证件信息正确无误； 
——证件的发放应及时准确；
——证件权限应与志愿者岗位职责相匹配；
——明确证件遗失等突发情况时的处理办法。
8.4.1.3餐饮保障，要点应包括但不限于：
——应明确餐饮提供的时段、地点；
——应考虑用餐者的特殊需求。
8.4.1.4保险和医疗保障，要点应包括但不限于：
——落实实名注册志愿者保险，做好保险理赔工作；
——应明确志愿者医疗保障处置办法。
8.4.1.5交通保障，要点应包括但不限于：
——应明确交通服务的提供时段、范围和方式；
——应明确对交通有特殊需求的志愿者的解决办法。
8.4.1.6场所保障，要点应包括但不限于：
——提供固定场所，建立志愿者之家，供志愿者轮岗、休息及开展活动；
——场所内配备必要的技术装备、设施及物资等。
[bookmark: _Toc441238032]8.4.2激励工作内容及要点
8.4.2.1志愿服务证明，要点应包括但不限于：
——应及时准确发放；
——应清晰反映志愿者参与活动的实际情况。
8.4.2.2宣传报道，要点应包括但不限于：
——应贯穿志愿服务全过程；
——应及时有效收集、宣传志愿者的典型事迹；
——应明确宣传口径及纪律要求。
8.4.2.3志愿者激励品，要点应包括但不限于：
——激励品设计制作应在大型活动开始前完成；
——应明确激励品的发放范围、渠道等；
——鼓励组织方开发激励物资。
8.4.2.4评比表彰，要点应包括但不限于：
——应明确评比表彰的申报环节、表彰形式等；
——及时发布评比表彰结果，并颁发证书。
[bookmark: _Toc461367983]9成果转化
[bookmark: _Toc461367984]9.1成果转化原则
9.1.1应提早准备、全过程实施。
9.1.2应坚持理论与实践相结合。 
[bookmark: _Toc461367985]9.2成果转化目标
9.2.1形成大型活动志愿服务总结报告及档案归档。
9.2.2形成可供大型活动志愿服务工作借鉴的成果。
9.2.3为未来大型活动志愿服务储备人力资源。
[bookmark: _Toc461367986]9.3成果转化职责
9.3.1组织方职责包括但不限于：
——确定成果转化方案；
——为成果转化提供支持。
9.3.2志愿者部门职责包括但不限于：
——确定成果转化的要求和内容等；
——落实成果转化工作；
——建立档案。
9.3.3志愿者来源单位职责包括但不限于：
——协助成果转化工作的开展；
——做好本单位的成果转化工作。
[bookmark: _Toc461367987]9.4成果转化工作内容
9.4.1工作总结及评估，包括但不限于：
——工作实际情况、重要事项等具体描述、关键数据、效果评估及原因分析等；
——总结工作亮点、经验和人才队伍建设；
——总结重大事件或紧急情况。
9.4.2档案工作，包括但不限于：
——总体方案；
——岗位分布及工作任务；
——志愿者基本信息表及相关影像资料；
——实物。
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图A.1 招募流程

[bookmark: _Toc435118638][bookmark: _Toc461367989]附录B
（资料性附录）
岗位需求表
岗位编码：
	中文岗位名称
	
	中文岗位简称
	

	英文岗位名称
	
	英文岗位简称
	

	大型活动名称
	
	部门
	

	人员计划数
	
	志愿者类型
	□通用志愿者
□专业志愿者

	工作层级
	□主管□组长□助理□员
	英文工作层级
	

	准入区域
	此处为通行权限

	基本要求

	语种要求
	
	水平要求
	

	主要
职责
	

	其他
招募
条件
	



表B.1岗位需求表
[bookmark: _Toc461367990]附录C
  （规范性附录）
培训流程
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图C.1培训流程
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