     “金惠工程”联络员管理办法（2016年版）

第一章  总  则

第一条  为更好地推进“金惠工程”农村金融教育项目（以下简称“金惠工程”）开展，中国金融教育发展基金会（以下简称“基金会”）在拟开展“金惠工程”项目的实施县已注册登记的志愿者中招募“金惠工程”联络员（以下简称“联络员”），承担基金会及“金惠工程”项目交办的联络工作，以及项目拓展所需要完成的其他相关工作，特制定本办法。

第二章  联络员聘任
第二条  联络员基本条件
（一）已在基金会登记注册的“金惠工程”志愿者；
（二）有较强的社会责任感，热心于社会公益事业，公正廉洁，认真负责；
（三）具备较好的沟通、协调和文字表达能力，能独立撰写比较规范的工作报告和往来函件；

（四）身体健康，在不影响本职工作的前提下，有时间和精力并愿意完成基金会交办的工作。
第三条  申请程序
（一）由申请人填写《“金惠工程”联络员信息登记表》（见附件），经所在单位审批同意后向基金会提交申请；
（二）基金会完成联络员审核批准后，为其办理注册。

第三章  联络员职责
第四条  工作职责
（一）协助基金会与当地有关部门和人员进行联络，并与基金会项目管理部门保持经常性沟通，按要求定期或不定期提交工作报告；
（二）协助基金会管理当地“金惠工程”志愿者和有关项目人员（例如项目聘请的当地教育培训讲师等）；
（三）协助基金会管理当地本项目资产（例如教材、教辅资料、宣传品、奖品等）；
（四）协助基金会落实好本辖区“金惠工程”的调查、统计工作，建立和维护参训人员的参训档案；
（五）及时提供“金惠工程”所需信息（相关报表从基金会网站下载），向基金会反馈工作中的意见和建议。

1．按月报送工作简报；

2．按季度（季末5日内）报送《“金惠工程”培训活动信息统计表（季报）》和《“金惠工程”志愿者服务信息统计表（季报）》，同时抄送至上级协调领导小组；

3．按年度（次年1月15日前）报送《“金惠工程”培训活动信息统计表（年报）》、《“金惠工程”志愿者服务信息统计表（年报）》和《“金惠工程”信息统计年报》，以及年度总结和年度工作计划，同时抄送至上级协调领导小组；
4．不定期向志愿者和农民群众（或其他受众）发放《农村居民金融素质调查表（2016）》、《“金惠工程”志愿者工作情况调查表（2016）》（均于基金会网站下载），并负责回收有效信息表，于每季末报送至我会项目管理部门（纸质版或电子版）。
第四章  组织与管理

第五条  日常管理
（一）联络员在日常工作中与基金会项目管理部门直接联系，并按要求报送有关工作报告和统计报表；
（二）联络员不得以“金惠工程”名义从事与其无关的工作。
第六条  有下列情况之一，基金会将解除其联络员资格：
（一）由于本人身体原因不宜担任联络员的；
（二）违反有关管理制度，不服配合基金会的；
（三）因工作变动不再适合承担联络员工作的；
（四）其他原因。

第五章  联络员权利

第七条  基金会根据联络员工作情况按标准发放联络员工作补贴，具体标准依照所属专项项目而定。

第八条  联络员属基金会注册志愿者，参与基金会组织的全国“金惠工程”优秀志愿者评选表彰活动。
第六章  附  则
第九条  本办法自基金会理事长办公会审议通过之日起实施。
第十条  本办法解释权归基金会所有。
附件：《“金惠工程”联络员信息登记表》
附件：

“金惠工程”联络员信息登记表
	姓    名
	
	性  别
	
	民  族
	
	

	注册时间
	
	所在单位及职务
	

	□一级志愿者
	□二级志愿者
	□组织者
	身份证号
	
	
	

	通信地址
	
	邮    编
	

	电子邮箱
	
	手机号码及微信号
	

	账    号
	
	开 户 行
	

	省（市、自治区）农村金融教育协调领导小组意见
	签字（盖章） 
                                           年   月   日

	中国金融教育
发展基金会
审核意见
	    签字（盖章）
                                           年   月   日                                                                              


本人签字：                                                填表日期：
注: 1.邮寄地址——北京市西城区金融街35号国企大厦A座6层    邮编：100033
  2.中国金融教育发展基金会微信公众号：cfdfe1992
3.此表可复制
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