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一、驿站常态化值班
（一）驿站从周一至周日实现常态化开放运行，根据驿站特点设定开站时间，每天开放时间原则上不少于5小时。海珠区青年志愿者协会将不定期巡查各驿站开站情况，若发现一次以上未开站，将做出提醒；若发现三次不开站，将做出严重警告；若发现多次不开站，将影响下一年驿站的服务团队承接选拔的评分，特殊情况可及时向海珠区青年志愿者协会反映；
（二）每月25日前上交当月签到表及下月的排班表电子版。
二、开展主题活动
（一）驿站每月需开展至少1次主题活动，可围绕节日、不同群体进行开展，活动形式不限；
（二）每月25日前上交主题活动方案、活动记录表（包含300-500字的活动总结）、3-5张活动电子照片，按照指定格式提交到海珠区青年志愿者协会负责人处。
三、开展特色活动
（一）每个驿站需根据广州市“花城有爱，志愿同行”十项重点志愿服务（志愿扶贫、民间河长、平安联防、厕所革命、邻里守望、金雁关爱、阳光助残、义务劳动、垃圾分类、文明交通）开展特色活动；
（二）每月25日前上交特色活动方案、活动记录表（包含300-500字的活动总结）、3-5张活动电子照片，按照指定格式提交到海珠区青年志愿者协会负责人处。
四、参加每月例会
（一）每月15日左右召开驿站站长例会，会议将会以工作汇报、站长培训、外出参观交流、站长团建等形式开展；
（二）每月例会一般由站长参加，若站长请假，则须委派副站长及其他志愿者骨干代表参加。
五、遵守财务规范
志愿驿站的运行经费专款专用，使用情况将严格按照海珠区青年志愿者协会与团队签订的协议内容执行。
六、按照要求进行资料规范
（一）活动资料归档
1.驿站团队必须严格按照海珠区青年志愿者协会模板进行资料整理；
2.创文期间需按照团市委的统一要求做好驿站“学雷锋志愿服务站”的开站及资料公示。
（二）提交宣传资料
每月25日前填写当月主题活动、特色活动收集表交到海珠区青年志愿者协会负责人处，积极参与驿站每月活动回顾推送。
七、做好志愿驿站宣传工作
（一）运用i志愿/志愿时
按照要求为参与志愿者登记志愿服务时数，做好系统登记工作；
（二）微博、公众号
按照要求通过微博、公众号积极做好志愿驿站的宣传工作。
八、遵守各种规章制度
（一）志愿者应自觉遵守宪法、法律及各种规章制度，自觉维护志愿者的形象；
（二）不得依托驿站开展各种商业性活动，发扬团结友爱互助的志愿精神，自觉维护志愿团队的形象。
