杭州动物园志愿者管理办法

一、        目的、宗旨
    为提高公众的环境意识，珍爱野生动物的意识，弘扬热爱自然、关爱动物、热心公益的社会风气，使社会各界对动物园事业引起关注，使更多的热爱动物和公益活动的朋友有机会实现服务的意愿为宗旨，结合动物园目前的保护教育项目和动物资源，在动物园内进行动物知识讲解、保护教育活动、科研小助手等志愿项目。
二、范围:
适用于本园志愿者招募、工作开展的管理。
三、职责:
    动物园科研教育科负责志愿者工作，全园各有关部门积极配合。管理内容：志愿者招募、培训、面试考核；资料录入与管理；志愿者工作签到、监督、考评。
四、工作程序

1志愿者招募：
招募对象：12-18岁青少年、在校大学生、社会喜爱动物人士。
招募形式：在动物园网站、媒体发布志愿者招募信息，向大学志愿者协会宣传。

2报名：
报名可采取网上报名，实地填写报名表等形式，志愿者须依照报名表要求完整如实地填写个人信息，经面试、培训后，成为动物园志愿者。科教科在接到志愿者报名表后须为志愿者保密其个人资料，未经本人同意不得随意泄露。
3面试：
在开始志愿服务之前须对报名的志愿者进行面试初选。科教科须根据服务的具体内容设计面试考题，根据志愿者报名资料圈定参加面试的志愿者名单。
4上岗前培训：
志愿者工作站须对志愿者进行上岗前培训，培训的内容须包括杭州动物园志愿者工作纪律，志愿者精神，动物福利，以及与志愿服务项目相关的基本常识等。
5上岗前考察：
志愿者在上岗前须经过上岗前考察，在真实环境下考察志愿者的工作情况，上岗前考察的时间，视志愿服务项目不同分配服务项目。试用期两个月(至少20小时)，与本园签订志愿者服务协议书（协议期一年），并获得志愿者年度入园卡。
6志愿者手册管理：
志愿者手册是在岗志愿者的工作记录本，志愿者在通过面试，经过上岗前培训，上岗前考察合格之后，由志愿者工作站核发志愿者手册，一经核发手册志愿者即转入在岗状态，手册由志愿者个人保管，志愿服务结束后交还志愿者工作站。
7志愿者的培训：
随着工作的开展，志愿者工作站须根据工作的情况不定时地举办面向在岗志愿者的复训，以提高在岗志愿者的整体素质和工作水平。
8奖惩制度：
每半年进行优秀志愿者评比，激励大家的工作热情。对工作优秀的志愿者进行表彰并给予证书、奖品。对于违反志愿者工作站规定且经提醒无效的志愿者，将中止其志愿工作，取消其杭州动物园志愿者身份，并不得再次成为杭州动物园志愿者。
9志愿者服务结束的管理：
对于结束本期服务的志愿者，志愿者工组站须及时收回其志愿者手册，并发给荣誉证书，证书内容须包括志愿者服务项目，服务起止日期和总工作量。经志愿者申请可转入下一期工作，并核发新的志愿者手册。
10志愿者注销：
若志愿者（包括在岗或不在岗的志愿者）由于个人原因无法进行志愿服务，可向志愿者工作站申请注销志愿者身份，志愿者工作站须及时注销其登记资料。申请注销的志愿者可再次报名申请杭州动物园志愿者。
五、        服务领域：
导路员、文明劝导员、讲解员、资料编翻人员、项目宣传创意人员、保护教育活动辅导员。
六、日常工作安排：
1．志愿者工作必须遵守《志愿者管理办法》的规章制度。
2．志愿者在考核通过后，根据科教科的安排和个人选择，确定工作项目与工作时间。
3．服务当天志愿者凭入园卡进入本园，准时到科普馆签到，在工作人员处将入园卡换为志愿者工作证并领取帽子、衣服。
4．到项目工作地点进行志愿工作。时间长度和地点就不同项目而定。
5．结束工作后填写志愿者日志，把工作证、帽子、衣服交给工作人员换回入园卡。
6．如有事需要提前离开，需告知项目联络员或动物园工作人员，换回入园卡。
电    话：0571-87981257,0571-87983412
传    真：0571-87982324
网    址：www.hzzoo.com
电子信箱：hzzoo@hzzoo.com
通讯地址：杭州虎跑路40号
邮    编：310008
