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上海市血液中心无偿献血志愿者服务总队

岗位管理职责

1 目的

为全面提高上海市血液中心无偿献血志愿者服务总队（以下简称

“总队”）工作实效，明确各岗位职责，以适应无偿献血志愿服务工

作的需要，使志愿者队伍日常管理工作更为规范化、科学化、系统化、

制度化，特制定本制度。

2 范围

本制度适用于总队队委会、队委委员、各支队长、各分队负责人

的管理职责。

3 术语

无

4 职责

4.1 队委会职责。

4.1.1 负责召集总队志愿者代表大会。

4.1.2 审核总队章程，制订并审批总队的各项规章制度。

4.1.3 负责总队的日常运行和管理。

4.1.4 负责制订和组织实施总队年度工作计划，审核总队年度工作总

结。

4.1.5 负责总队各支队主要负责人的聘任，并有权对不履行职责的队
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委会管理人员进行提醒和罢免。

4.1.6 负责监督、检查和指导总队各项工作。

4.1.7 审批新建支队的申报资格。

4.1.8 需要决策的其他事宜。

4.2 队委会委员职责

4.2.1 主任委员（总队队长）职责

4.2.1.1 负责总队工作的全面管理。

4.2.1.2 负责制定总队发展目标，指导总队日常工作，确保总队各项

工作有序进行。

4.1.2.3 负责统筹管理各支队工作，审核总队年度工作计划及各项工

作的执行情况。

4.2.2 副主任委员（总队副队长）职责

4.2.2.1 负责协助主任委员制定总队工作目标，并监督、实施完成总

队日常任务目标情况，确保总队各项工作有序进行。

4.2.2.2 负责落实各分管委员工作，审核各分管委员在招募、人力、

培训、督导、活动及秘书处等工作。

4.2.2.3 在主任委员授权的情况下，负责对总队所有工作的审核、批

准。

4.2.3 分管招募服务的委员职责

4.2.3.1 负责制定招募计划，并组织实施、总结和评估。

4.2.3.2根据各献血点实际需求，合理规划和落实各点志愿服务人数。
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4.2.3.3 负责对参加志愿服务情况的收集、汇总和分析，不断改进志

愿服务质量。

4.2.3.4 负责新志愿者现场招募和服务的带教和管理工作。

4.2.3.5 负责起草和修订志愿服务管理制度。

4.2.3.6 协助其他队委完成总队相关工作。

4.2.4 分管培训和宣传的委员职责

4.2.4.1 负责制定培训计划、培训大纲、考核方案，并组织实施、总

结和评估。

4.2.4.2 制定年度师资培养计划、考核方案，并组织实施、总结和评

估。

4.2.4.3 负责培训大纲、教案、档案等资料的整理存档和管理。

4.2.4.4 负责起草和修订培训管理制度。

4.2.4.5 负责总队宣传工作的策划，并组织实施、总结和评估。

4.2.4.6 协助其他队委完成总队相关工作。

4.2.5 分管人力资源的委员职责

4.2.5.1 根据总队发展目标及相关需求，建立人力资源发展规划。

4.2.5.2 负责总队志愿者的信息资料和工时等人力档案的建立和管

理。

4.2.5.3 负责起草和修订志愿者入队及离、退队管理制度、岗位职责。

4.2.5.4 协助相关支队对违反总队相关规章制度人员提出处理建议。

4.2.5.5 协助其他队委完成总队相关工作。
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4.2.6 分管活动和宣传的委员职责

4.2.6.1 负责制定各类专题活动的年度计划，并组织实施、总结和评

估。

4.2.6.2 负责各类专题活动的工作方案的制定，并组织实施、总结和

评估。

4.2.6.3 负责各类专题活动的新闻报道。

4.2.6.4 协助其他队委完成总队相关工作。

4.2.7 分管现场志愿服务督导的委员职责

4.2.7.1 负责制定年度现场志愿服务督导工作计划，并组织实施、总

结和评估。

4.2.7.2 定期巡点，做好志愿者现场志愿服务督导工作。若发现问题，

及时反映给队委会秘书处。

4.2.7.3 接受秘书处转交的志愿者建议，参与调查核实，给出初步意

见，并注重保密工作。

4.2.7.4 负责起草和修订现场志愿服务督导管理制度。

4.2.7.5 协助其他队委完成总队相关工作。

4.2.8 秘书长职责

4.2.8.1 负责主持秘书处日常工作开展。

4.2.8.2 协调队委会各委员、各支队长完成总队相关工作。

4.3 支队长职责

4.3.1 一支队队长职责
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4.3.1.1 负责制定招募计划，并组织实施、总结和评估。

4.3.1.2 负责各献血点的现场志愿服务管理工作。

4.3.1.3 负责指导下属各分队的分队长工作。

4.3.1.4 对参加现场志愿服务的志愿者进行现场指导。

4.3.1.5 负责新志愿者的现场带教工作。

4.3.1.6 完成总队交付的其他工作。

4.3.2 二支队队长职责

4.3.2.1 积极动员志愿者在所属高校或单位内进行无偿献血的宣传、

策划和协调工作，营造良好社会无偿献血氛围。

4.3.2.2 协助高校或单位开展团体无偿献血工作，并做好相关献血服

务工作。

4.3.2.3 组织志愿者积极参与总队的各项志愿活动。

4.3.2.4 完成总队交付的其他工作。

4.3.3 三支队队长职责

4.3.3.1 根据相关管理制度负责总队培训考核、督导、人力资源管理

和专题活动等工作的开展。

4.3.3.2 负责对秘书处传递相关信息的调查和核实。对违反总队相关

规章制度人员提出处理建议。

4.3.3.3 根据总队工作目标，策划并组织实施无偿献血宣传工作。

4.3.3.4 完成总队交付的其他工作。

4.3.4 四支队队长职责
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4.3.4.1 负责外籍人士、港澳台志愿者队伍的建设和日常管理。

4.3.4.2 牵头负责组织外籍人士、港澳台志愿者在其所在团体、社区

等中进行献血宣传和招募活动。

4.3.4.3 在 Rh（D）阴性血液应急招募时发挥协调作用。

4.3.4.4 完成总队交付的其他工作。

4.4 分队负责人（分队长）职责

4.4.1 协助支队长开展本分队的现场志愿服务工作。

4.4.2 根据各献血点的实际情况，合理安排志愿者，协调志愿者现场

志愿服务的时间安排。提高现场志愿服务的质量，注重工作效果和效

率。

4.4.3 以身作则并敦促志愿者严格执行总队各项规章制度。

4.4.4 引导、鼓励和团结本分队志愿者，积极挖掘志愿者潜能，培养

优秀志愿者，弘扬志愿服务的亮点。

4.4.5 负责新志愿者的现场带教工作，对参加志愿服务的志愿者进行

现场指导。

4.4.6 发现并帮助志愿者认识现场志愿服务中的不足，及时引导、纠

正其行为偏差，提高志愿服务素能。加强与志愿者间的沟通、协调，

必要时，及时将相关信息如实向支队或队委会反馈。

4.4.7 协助总队教育、引导志愿者，向志愿者反馈总队的处理建议。

4.4.8 完成总队交付的其他工作。

4.5 秘书处职责
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4.5.1 负责组织总队各项制度、计划、总结的起草。

4.5.2 负责协助队委会召集、筹备各种会议。

4.5.3 负责志愿工作相关信息的传递。

4.5.4 协助各职能负责人、支队长开展工作。

4.5.5 负责志愿者入队及离、退队手续的办理。

4.5.6 负责起草和修订文件管理制度。

4.5.7 完成总队交付的其他工作。

5 具体要求

无

6 参考文件

6.1《上海市血液中心无偿献血志愿者服务总队章程》

7 相关表单

无

8 附件

无

9 附录

更改的条款：无


