江西省美术馆实习生、志愿者管理办法

（试行）

第一章 总则

第一条 为规范江西省美术馆（以下简称“我馆”）实习生与志愿者管理工作，保障其合法权益，提升实践能力，特制定本管理办法。

第二条 本管理办法适用于所有在我馆实习的在校学生、社会人员及志愿者。

第二章 招募与申请
第三条 招募程序

招募人数：由需求科室报实习生、志愿者计划给人事部门。
发布渠道：通过我馆官网及合作院校/社会组织平台公开发布招募信息。

筛选流程：

办公室接收申请材料，初审资质是否符合岗位要求；

用人科室和人事部门组织面试或技能测试（视岗位需要）；

通过审核者，我馆将予以公示，并由办公室发放《实习录用通知书》或《志愿者录用通知》。

第四条 实习申请材料

院校介绍信（明确实习目的、时间及内容）；

个人简历；

身份证复印件；

学历证明；

相关荣誉证明材料。

第五条 志愿者申请材料

个人简历及服务意向；

身份证复印件；

学历证明（已毕业人员提供毕业证书，在校生提供学历证明）；

无犯罪记录证明（由户籍所在地或常住地街办/派出所开具）。

第三章 待遇

第六条 实习待遇

实习期间提供必要的办公条件及业务培训；

实习期满后出具《实习证明》，表现优异者可获单位推荐信；
按岗位职责列入项目团队人员名单和公共出版物人员名单。

第七条 志愿者待遇
提供免预约入馆服务卡（限服务期内本人使用）及活动优先参与权；

服务期内志愿者服务次数满6次发放《志愿者证书》。

第四章 管理

第八条 实习生岗位要求
遵守我馆各项规章制度，服从工作安排，认真完成实习任务；

按时到岗，不得无故缺勤，上下班时间、请假制度等参照我馆正式职工执行；

分管科室负责日常管理，办公室不定期检查；

积极参与我馆组织的各项活动，认真学习业务知识，努力提升自身综合素质；

保守工作秘密，不得外传馆内资料；

不得利用实习身份从事无关活动。

第九条 志愿者义务
了解服务内容、要求及潜在风险，并自愿选择参与活动类型。

遵守美术馆规章制度，服从岗位安排，妥善保管美术馆提供的物资并及时归还。

第十条 志愿者服务内容
参与协助公共教育活动、展览推广、导览服务等；

协助完成临时性任务（如摄影、设计、文稿撰写等）；

服务期间产生的文字、图片、视频等素材知识产权归美术馆所有，使用时需标注作者姓名。

第五章 服务期限

第十一条 实习志愿者时长累计不得低于2个月，不超过1年。
第六章 协议签订

第十二条 实习生/志愿者需与我馆签订协议，明确以下内容：

岗位职责、服务内容及时长；

权利义务（含保密条款、意识形态纪律）；

安全责任与免责声明。

第七章 意识形态与安全
第十三条 意识形态纪律

坚持正确政治方向，抵制错误思想，传播正能量；

不得发表不当言论或泄露内部信息。

第十四条 安全责任

实习生/志愿者需自行评估健康及服务风险，我馆不承担因参与岗位工作/志愿服务导致的意外伤害、财产损失等责任；

我馆不承担实习生/志愿者因个人原因（如疾病、交通意外、操作失误等）引发的法律责任或赔偿义务；

第八章 附则

第十五条 本管理办法由我馆办公室负责解释。

第十六条 本管理办法自发布之日起施行。
