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贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）

志愿者管理办法

为加强贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）志愿者队伍建设，根据志愿者工作实际，特制定本管理办法。

一、志愿者工作时间由贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）与其本人协商确定，每年须完成48小时服务。服务时间自通过培训考核合格后开始上岗，当年下半年新进志愿者须满足24小时，次年开始每年服务须完成48小时。

二、所有岗位志愿者必须参加培训，如无故不参加培训且不请假者，将视为自动退出。当年新进志愿者通过培训考核，服务满48小时并能积极完成博物馆安排的各项工作，贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）将正式授予志愿者聘书。志愿工作期限为两年，服务满两年后，如本人希望继续参加志愿服务，馆方可根据志愿者在服务期间的表现情况，进行延长。志愿者也可根据本人实际情况提出终止志愿工作，并提出正式书面申请，如无故中断志愿工作且不告知者，将不得再次参与博物馆的志愿工作。

三、志愿者的穿着应大方得体，不穿奇装异服，染怪色头发。夏天不穿背心式、无袖服装以及短裤、超短裙、凉拖上岗。一经发现，经劝解无效者将取消志愿者资格。在馆内工作时须穿戴本馆颁发的志愿者工作证、工作马甲，服务时须使用普通话和规范用语，注意礼节礼貌，仪态端庄大方。志愿者在工作期间，博物馆将由志愿者组长或宣传教育科工作人员不定期进行业务监督和巡查，发现有违背工作协议、规章制度的行为时，将不得再次参与博物馆的志愿工作。

四、工作中志愿者应展现文明礼貌的风采，妥善处理各种矛盾，如遇突发情况应及时与宣传教育科联系。

五、平日参与值班的志愿者，需要提前2天给宣传教育科工作人员报备可以参与的时间，方便我馆工作人员提前安排时间。如遇节假日期间，博物馆将对志愿者的工作进行排班，排班将会提前在贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）志愿者工作群中告知，志愿者请随时关注排班，不得随意变更排班。志愿者如有特殊情况需更改服务时间，须提前告知。请假须口头向宣传教育科负责志愿工作的同志请假，原则上请假不得超过三次。志愿者在服务期间，如若更换联系方式，应及时告知，以保持联系畅通。

六、志愿者须将每次工作时间及内容如实记入志愿者手册及个人档案，并经馆方确认签字盖章后，方可作为工作考核依据。在服务过程中以及导览台值班时，不能吃零食、聊天，擅自脱岗、离岗、窜岗。在馆内不允许吸烟、嬉戏打闹、高声喧哗及影响其他工作人员办公和休息。讲解过程中必须保证讲解服务质量，不允许接打私人电话。进行讲解服务时应遵循准确性和规范性原则，按照博物馆审核的讲解词进行讲解。
七、志愿者所提供志愿服务为免费服务，不得向观众收取报酬或索取小费及贵重物品。如拾得观众遗失在展厅内的物品应及时交予服务咨询台。

八、通过面试的志愿者，根据馆内的需求安排合适的岗位进行服务。

九、志愿者凭贵州民族文化宫（贵州省民族博物馆）志愿者工作证，在志愿服务期间可优先参加博物馆举办的各种专题展览、文博讲座及各种社教活动、可优先领取我馆展览的活动册页、宣传册页等宣传品。

十、志愿者根据服务时长和工作表现，有机会参与到我馆的陈列布展、社教活动，以及馆内外业务技能培训等。

十一、志愿者履行志愿服务承诺，工作表现优秀者年终将予以表彰。
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