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第一章 总则 

第一条 为了更好的服务于基金会项目救助对象，提高工作效

率，弥补人力资源的不足，基金会决定充分调动社会资源，招募志愿

者，建立志愿者管理制度。只有对志愿者进行有效管理，才能确保基

金会和志愿者获得双赢。 

第二章 志愿者管理制度目标 

第二条 浙江省星创公益基金会志愿者管理制度的目标是通过对

志愿服务进行专业化管理规划，为不同的项目需求匹配更多不同技能

的志愿者，满足项目发展需求，促进志愿者的个人成长。通过参与基

金会的志愿服务，可以培育志愿者的公民责任感和参与意识，并影响

青年志愿者的价值观。长远看，志愿者服务将成为支持基金会运作发

展的动力，促进基金会产生积极的社会影响，培育出有公民意识努力

承担社会责任的青年人，促进中国社会的个人能力建设和人力资源开

发。发展志愿服务事业，推广志愿精神，促进公民社会的形成。 

第二章 志愿者管理制度流程 

第三条 设计浙江省星创公益基金会志愿者管理体系，加强对志

愿者的管理，有助于让志愿者发挥最大的工作效益。 

第四条 调研和开发志愿者服务岗位 

基金会通过了解各个项目的内部需求、社会需求以及志愿者的供

给情况调研，基于需求和供给情况发现并确定志愿服务任务及职责。 

基金会根据自己组织的使命和业务范围，进行社会需求调查，并

将调查数据进行整理和分类。结合基金会服务定位和资源，确定志愿

服务目标：将调查结果与基金会的业务和资源进行匹配，从而确定基

金会志愿服务可能达到的目标。根据目标布置工作任务，明确岗位职

责：根据确定的志愿服务目标，将目标分解为具体的工作任务，并依

据任务确定需要的志愿者类型和素质要求。 

第五条 招募志愿者 

为了让招募信息能成功的吸引目标群体，使用较为合适的招募方

法，如： 
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1、微博、微信公众号宣传（定向宣传）； 

2、基金会中心网等公益相关网站发帖； 

3、与大学、企业和相关机构达成合作协议，定期招募，帮助他们进

行人力资源能力建设； 

4、会展时期发放资料； 

5、收集志愿者报名表； 

6、将所有的志愿者报名表进行初筛，根据招募标准将不符合基本条

件的报名表存档，以备将来其他志愿服务岗位需要，并给予报名者意见

回馈和表示感谢；将符合基本条件的报名表集中，进行书面或电话通知

面试时间、地点和需要携带的资质证明及资料。 

第六条 面试和匹配 

    志愿者通过填写申请表等方式进行申请。 

    志愿者选拔是为了在合适的时间选派合适的志愿者人选到合适的

岗位去服务。 

步骤 

第一步：成立面试小组/委员会 

面试小组/委员会可以由基金会的领导人、管理者、员工和志愿

者代表组成，也可以考虑邀请受益者和合作者代表参加。面试小组主

要负责组织、实施面试工作，并集体讨论面试结果决定是否录用志愿

者。 

基金会要根据志愿者需求数量以及机构的资源来灵活处理。 

第二步：筛选报名表，确定面试人选 

由面试小组将志愿者申请报名表和推荐信进行筛选，将符合基本

条件的志愿者确定为面试人选。 

第三步：面试与选拔 

    面试与选拔是客观评估和商议的过程，依据科学的方法进行面

试。 

志愿者选拔的基本原则： 

1、基于平等尊重的双向选择； 

2、需求匹配（双方）； 
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3、公开透明；非歧视性； 志愿者有最终决定权； 对志愿者个

人信息保密。 

可借鉴的面试的方法有： 

面谈； 活动观察；书面测验； 案例分析； 团队互动。  

第七条 承诺和签约 

    报名面试完成之后，志愿者成为浙江省星创公益基金会志愿者的

成员，每年年底统计志愿者服务次数时间。可以参与基金会提供的志

愿者服务项目。 

第八条 志愿者激励 

  根据志愿服务评估，根据志愿者的需求、服务绩效和组织目标要

求，对志愿者进行激励。志愿者激励是通过认可、肯定、赏识志愿

者，使其得到成长和发展来促进志愿者更积极主动地从事志愿服务。 

  激励的因素有：满足志愿者自我实现需要，包括成就感、学识、挑

战性工作、增加工作责任及赋权、给予成长和发展的机会、给予社会

认可和奖励。 

  好的激励标准为：志愿者认可；效果最大化；方法有创造性; 

  激励的常用方法：目标激励；机会奖励；情感激励；信任激励；

心智激励；社会激励；自我激励 

第九条 评估和反馈总结 

志愿服务评估： 

志愿服务评估是衡量志愿者在社区和社会发展中的影响与贡献。 

评估首先需要收集志愿服务的各种数据，对数据进行解释和分析

的。 

评估的目的是为了体现志愿服务的价值，让志愿者、受益者和志

愿者获得今后工作的更好的方法，从而获得成长。 

评估是基金会提升志愿者服务能力的重要的学习方法之一，志愿

者应该参与评估过程。 

评估方法为： 
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1 监测和信息收集：在志愿服务期间，需要进行信息收集，包括

志愿者提交在基金会网站上的活动资料、志愿者日记、活动照片和影

像等资料。 

2 信息整理和分析：将收集的信息进行分类整理，提炼经验和有

效方法，总结绩效成果，发现不足和问题并进行改善建议和制度创

新。 

3 填写志愿服务评估表和撰写评估报告。 

4 公布评估结果。 

5 后续改进工作。 

志愿者服务反馈： 

    建立志愿者和机构之间建立双向的反馈机制，机构加强对志愿者

的支持。结束志愿者服务，参与反馈建议调查。有效的反馈机制，可

以帮助机构了解志愿者需求，也有助于机构对志愿者的服务进行评

估。 

第十条 离职管理巩固 

    及时对离职的志愿者档案资料进行归档和整理，完成相关评估和

反馈。 

  持续招募志愿者，鼓励短期志愿者完成志愿服务后，继续为项目

提供志愿服务。在“巩固”阶段总结志愿者服务情况，并且根据新的

岗位需要，指导志愿者再次做出选择。 

  


