
北京用友公益基金会

志愿者管理办法

第一章 总则

第一条 为促进北京用友公益基金会（以下简称“基金会”）志愿者管理工作的规范化、

制度化，更好的发挥志愿者服务作用，结合基金会实际情况制定本办法。

第二条 本办法适用于已在基金会完成注册手续的志愿者。

第二章 志愿者及其权利、义务

第三条 本办法所指的志愿者，是指认同基金会的使命、宗旨和价值观，在基金会办理登

记注册手续，自愿贡献个人时间、技能、知识等资源，为基金会提供服务和帮助的人士。

第四条 志愿者需具备的基本条件：

(一) 热心公益慈善事业，具有“奉献、友爱、互助、进步”的志愿服务精神；

(二) 认同基金会的使命、宗旨和价值观；

(三) 年满十八周岁(未满十八周岁的须经法定监护人同意)；

(四) 具备参加本基金会开展的志愿服务所必需的时间、能力和身体素质；

(五) 品行端正，遵守国家法律法规和本会的工作纪律。

第五条 志愿者的权利：

（一）自愿参加志愿服务活动；

（二）获得志愿服务的真实、准确、完整的信息；

（三）接受基金会提供的与志愿服务相关的培训；

（四）获得从事志愿服务的必需条件和必要保障；

（五）对志愿服务工作提出意见和改进建议；

（六）享有受邀出席基金会相关活动的权利；

（七）国家法律、法规、政策所赋予的其他权利。

第六条 志愿者的义务：

(一) 提供真实、准确、完整的个人信息；

(二) 不选择超出自身健康条件的志愿服务工作；

(三) 服从基金会的管理和安排，自觉遵守志愿者管理办法及项目管理规定，认真完成志愿

服务任务；



(四) 自觉维护本基金会志愿者的形象，自觉维护服务对象的合法权益，不得以任何理由收

受服务对象的钱物；

(五) 其他国家法律法规规定应当履行的义务。

第三章 志愿者的注册与退出

第七条 志愿者的可以根据基金会发布的招募信息，填写《志愿者登记信息》和《志愿者

服务承诺书》，申请成为本基金会的志愿者。申请经基金会秘书长审批通过后，签订志愿服务

协议，即注册成为本基金会的志愿者。

第八条 志愿者如需终止在本基金会的志愿服务，需通知基金会并经确认后，可退出本基

金会的志愿者。志愿者如有违反基金会的管理规定或违反社会公序良俗的行为，基金会有权作

出终止使用此志愿。

第四章 志愿者的管理与服务

第九条 基金会依据实际工作情况，在志愿者招募、管理、服务、评估、退出等方面，对

志愿者进行规范。

第十条 综合行政部承担志愿者招募、综合管理、统筹协调，负责汇总各部门志愿者信息，

建立志愿者信息库，登记志愿者编号，并负责聘用的合法性，协助培训等。

第十一条 志愿者的服务工作对应的上级管理人员承担其日常工作管理及指导的职责，包

括参与志愿者培训、指导、监督、评价等，为志愿者个人成长提供帮助。

第十二条 基金会为本基金会志愿者提供以下服务：

(一) 基金会为志愿者购买以天为单位的人身意外伤害保险。

(二) 志愿者使用部门为志愿者提供必要的工作条件及岗前培训服务。

(三) 从事志愿服务活动，基金会可根据志愿服务类型给予适当补贴，具体补贴标准参照

附件一《志愿者补贴标准（试行）》。

第十三条 基金会和志愿者双方都应遵守《保密协议》中约定的条款。

第五章 附 则

第十四条 本办法自 2018 年 9 月 18 日秘书长办公会审批通过后施行，由综合行政部负

责具体解释。

北京用友公益基金会 2018 年 9 月 18 日



附件一： 志愿者补贴标准（试行）

志愿者类型 志愿服务内容 补贴标准 发放时间

专家志愿者
提供法律服务、财务服务、

项目咨询服务

按照基金会正式员工的《费用报销

管理办法》标准执行
报销后发放

长期志愿者
在基金会注册，可根据项目

需要长期提供志愿服务
不超过 100 元/天 每月 5日

临时志愿者 为一次性活动提供志愿服务

会务服务志愿者不超过 200 元/天；

专业技术类志愿者（IT，摄影，速记，

同传等）不超过 500 元/天

津贴列入会务预

算管理，在活动结

束发放


