
附件 16： 

青山慈善基金会志愿者管理办法 

 

为了更好地配合青山实企业和青山慈善基金会（以下简

称基金会）开展慈善公益活动，促进青山慈善志愿者队伍建

设。根据《志愿服务条例》和基金会章程有关规定，制定本

办法。 

一、指导思想 

志愿者服务是志愿者基于无私、利他的思想理念而进行

的崇高行为，青山慈善志愿者基于基金会宗旨，自愿、无偿

为公益慈善项目提供服务和帮助，弘扬“奉献、有爱、互助、

进步”的志愿精神，切实履行青山慈善基金会“青山有情、

大爱无疆”的情怀和青山实企业的社会责任。 

二、行为规范 

1.以热情、饱满的工作态度；阳光、正面的精神风貌，

克服困难和挑战，创造性地开展慈善公益活动。 

2.发扬团队精神，队员之间相互尊重、相互帮助、密切

配合、团结协作，形成合力。 

3.不从事违背基金会宗旨、理念和声誉的活动。遵守国

家法律及基金会有关规章制度。 

4.尊重受助人的个人隐私和民族习惯。 



5.廉洁自律，不得滥用基金会给予的工作权利或利用与

服务对象的关系，做非法、欺骗和谋求私利的活动。 

三、基本条件 

1、年满 18周岁的青山实业下属企业员工及家属及社会

各界热心慈善公益人士； 

2、认可青山慈善理念，具有良好的思想品德和甘愿奉

献精神； 

3、遵守国家各项法律法规和规章制度； 

4、具备组织开展的有关活动，提供志愿服务所必须的

技能和时间。 

志愿者报名实行网上报名和各办事处受理报名等形式。 

四、日常管理 

1、根据青山企业和基金会实际情况，志愿者日常管理

按照既统又分的原则，实行分类管理。基金会项目部负责指

导各办事处志愿服务工作、大型志愿活动组织协调、志愿服

务记录汇总、建立志愿者档案、志愿者组织和志愿者激励等；

各办事处负责开展具体志愿活动及记录志愿服务时间、受理

志愿者报名等事项。 

2、每年 12月份基金会项目部结合年度评比表彰对基金

会下属各志愿者组织进行再登记，登记内容为团队建设、成

员数、开展公益活动和培训情况及社会影响力，登记结果在

基金会网站上公布。 



五、 活动保障 

 

1、 交通费按以下标准报销： 

交通工具 

类别 

火车（含高铁、动车、全列

软席列车） 

轮船（不包

括旅游船） 
飞机 市内交通费 

志愿者 

5 小时以内：火车硬席（硬

座、硬卧），高铁/动车二等

座、全列软席列车二等软座 

5 小时以上：火车软席（软

座、软卧），高铁/动车一等

座，全列软席列车一等软座 

三等舱 经济舱 凭据报销 

由单位统一购买交通意外保险的，不再重复购买保险。 

 

市内交通费，本着节约的原则一般出行乘坐公共交通工

具（地铁、公交），遇到紧急情况或者拿较重物品时可以乘

坐计程车，报销时在票据反面写明原因及起点和终点，通过

网约车平台发生的交通费，需同时提供与发票金额相对应的

行程单。 

2、 住宿费及伙食补助按以下标准报销： 

职务级别 

住宿费（元/间） 伙食补助费 

（早餐 20，中/

晚餐各 40） 
A类城市 B类城市 其他城市 

志愿者 600 500 300 100 

 

A 类城市为：北京、上海、广州、深圳。 

B 类城市为：天津、重庆、哈尔滨、长春、沈阳、石家庄、

兰州、西宁、西安、银川、郑州、济南、太原、合肥、长沙、

武汉、南京、成都、贵阳、昆明、杭州、南昌、福州、海口、

呼和浩特乌鲁木齐、银川、南宁、拉萨、苏州、大连、东莞、

宁波、珠海、汕头、厦门、三亚、常州、无锡、南通、扬州、



佛山、青岛、日照、连云港等。 

     报销住宿费时需提供发票原件及住宿明细清单和支付

凭证复印件，只报销房费，其他费用自行承担。 

出差餐费补贴按实际出差天数计算，出发时间在早上 9

点之前的有早餐补贴，出发时间在中午 12 点之前的有午餐

补贴，出发时间在下午 5 点之前的有晚餐补贴。凡由接待单

位统一安排用餐的，不得再报销。 

3、做好志愿服务安排和信息记录。根据开展公益活动

的要求，制定计划，网上告知，组织招募志愿者。活动中规

范使用本会志愿服务标志。事毕如时记录志愿者服务时间和

服务评价等信息。 

4、进行能力培训。为持续性开展志愿服务，壮大志愿

者队伍，本会每年不少于一次为志愿者开展青山企业文化、

心智和能力的培训，不断提高志愿者自身素养和业务技能。 

5、驻地企业责任。鉴于本会依附青山企业的特殊性质，

凡在企业驻地开展活动时，各驻地企业根据实际情况，为本

会志愿者开展志愿服务提供支持和便利。 

六、其他 

1、本办法解释权属青山慈善基金会。 

2、本办法经青山慈善基金会二届理事会 5 次会议审议

通过，自公布之日起实施执行。 
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