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志愿者服务记录手册
	志愿者姓名:
	照片

	性别：
	出生年：
	

	学习/工作单位:
	

	专业:

	特长:

	联系方式:

坐机:

手机:

E-mail:

	合作/督导员工:


	联系方式:


           志愿者工作说明表

	工作名称:                                                                                                  

	服务点名称:    

	工作内容简介：



	时间安排：

	任务如下:

1)定期向机构提交学员情况小结

2)

3)

4)

5)

	该岗位需要如下技能和知识:                                                                                     

1)

2)

3) 
4)              

	下列工作人员提供监督指导:

	志愿者承诺: 我承诺,一旦接下这个任务,我将尽我所能帮助机构/学员,让他(她)指定方面的能力得到改善、提高,并且遵守机构时间安排,不会轻易放弃,半途而废。我将遵守保密原则，未经机构允许，决不泄露有关机构的信息。

志愿者签名:                       日期:


	志愿者权利：工作中有疑惑或困难可以找指导老师帮助，对机构有意见和建议可以以邮件等形式反映。

机构邮箱：                           

	评估：
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服务纪录表
	服务时间
	服务地点
	服务内容
	证明人
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培训与奖励记录

	培训记录
	第一次

(初级)
	第二次

(中级)
	第三次

(高级)

	
	
	
	

	奖励记录
	第一次


	第二次
	第三次
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志愿者须知

1、 认同机构的理念、价值观，愿意为心智障碍服务事业尽一份力。

2、 尊重，友好、平等地对待他们，设身处地为他们着想。心智障碍者如提出礼物、亲吻等不合理要求时，委婉拒绝，有困难找老师。

3、 一旦注册成为机构志愿者，需要你遵守机构相关规定，准时参加活动。并保证一定的义务服务时间及频率，至少25小时的志愿工作时间。
4、 根据实际情况的不同，可以协调服务的时间和频率。如果在实际的义务工作中确实有不能完成规定服务时间的情况，须向机构服务部门提交退出说明，以利于机构志愿者管理工作更好的开展。有特殊情况须提前请假，无故缺席三次以上视为自动退出志愿者队伍。                         

5、 出于对志愿者私人生活及隐私的保护，我们善意提醒志愿者请勿将自己的私人联系方式泻露给学员，否则容易出现学员对志愿者个人生活造成困扰的状况。

6、 欢迎志愿者带新人来做志愿者，但需要提前预约。

7、 撰写论文，向媒体投稿等，须经机构允许并备份。
                                                                                                  3

机构能为您提供什么？

· 机构拥有一个团结向上的员工团队，其中有许多从事多年社会工作实践、经验丰富的老师，他们的指导、与他们的交流可以为你提供书本中学习不到的知识。

· 机构已有的资源与活动项目，可以为你提供一个实践专业的场域，在运用所学知识的过程中，你将体会到社工理念的稳固，社工技巧的提升。

· 机构与其他社会组织（媒体，国内外同行组织，大学，大使馆，企事业单位，基金会，大陆、港台、欧美等地的友好人士）的广泛交流，可以为你提供一个接触大社会的平台，在这里你或许可以得到意想不到的机会。

· 机构已拥有多名学员，他们虽有不同程度的心智障碍，但他们身上体现出的是人性最善良最纯真的一面，与这些特殊人士的交流，相信能够为你提供一个世界观、价值观的新视角。

· 机构注册志愿者较多，包括在校大学生、社会热心人士、学员家长

家和地区的国际友人。我们定期举办一些志愿者交流活动，能够为你提供一个学习与分享的机会。

· 机构对表现优秀的志愿者会根据情况给予不同的奖励。如有对口专业的毕业后立即正式成为机构员工，提供参加机构内培训的机会，推荐参加其他组织的相关培训活动，为经济上有需求的志愿者报销车费等。
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欢迎您向机构网站投稿！

· 如果你将你在机构的感受写成文章，欢迎将电子版投致机构邮箱

· 机构电邮联系：                                          
· 文章切忌泛泛而谈，应是亲身感受，真实想法。篇幅不宜太长，千字以内为佳，紧密围绕一个主题。

· 佳文（可能按需节选）会在小报中刊登，或在机构内张贴。

注意事项：

· 此册妥善保管，每次来机构需携带，以便及时记录。

· 如需开志愿者证明/实习证明，要以手册中的记录为依据。

· 离开机构时，此表需交回机构存档。

[image: image1.wmf] 
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