数博会志愿者岗位记录卡模板
一、基本信息
姓名：尹卫萱    性别：女
学校：北京第二外国语学院
学院/专业：英语学院  商务英语
年级：2025级大一
服务岗位：专业观众
服务时间：2026年7月2日 至 年7月4日
所属小组：现场总协调组
二、岗位职责
1. 遵守数博会组委会及志愿者管理规定。
2. 按时到岗，不迟到、不早退。
3. 保持良好的精神面貌和职业形象。
4. 主动为参会嘉宾提供热情、专业、文明的服务。
5. 认真完成岗位工作任务，服从工作安排和调度。
6. 积极协助团队成员开展工作，展现良好的团队协作精神。
7. 及时处理突发情况，并向负责人汇报。
8. 展现新时代青年志愿者良好的责任意识和服务精神。
三、岗位专项职责
岗位名称：志愿者负责人    专业观众组长

主要职责：
1. 人员签到与考勤
2. 全员统一通知传达
3. 突发情况上报处置
4. 跨组人员协调补位
5.路线指引服务
6.专业观众讲解指引

四、个人每日工作记录
7月2日
​工作时间： 07:00 - 17:30
工作内容：
​1.点位踏勘与业务培训： 作为专业观众讲解组组长，带领团队跟随大会负责人实地熟悉各负责点位及对应讲解词，梳理接待动线。
​2.外宾接待与英文讲解： 负责接待外宾参观团队，全程提供高质量的全英文场馆讲解与引导服务，圆满完成外事接待任务。
​完成情况：
顺利完成当日场馆导览与外宾接待。全组成员均已熟练掌握核心讲解内容，有效展示了赛会志愿者的国际化服务水准。
​特殊情况记录：
​媒体采访协调： 协助处理《人民日报》记者对团队外籍志愿者的采访需求。因带队老师的要求与组委会的相关规定产生冲突，我在多方之间进行了紧急沟通与斡旋，并妥善安抚了外籍志愿者的情绪。
​7月3日
​工作时间： 07:00 - 17:30
工作内容：
1.闸机调岗与人员应急调度： 现场出现严重人员失衡情况，部分岗位面临无轮岗、人手不足的突发状况。作为负责人，我迅速从专业观众组紧急抽调了4名同学前往支援补位，确保了现场核心点位的正常运转。
​2.团队统筹与现场巡查： 统筹全天志愿服务，全面督查各岗位到岗情况，重点跟进跨团队的人员协调与现场突发事件处理。
​3.专业讲解保障： 维持专业观众讲解组的日常运转，确保各点位服务质量不降级。
​完成情况：
顶住了人员短缺的压力，保障了当日各项志愿服务的平稳推进。妥善处理了现场突发状况，有效维护了本组志愿者的正当权益。
​特殊情况记录：
​跨团队沟通与人员协调： 针对外校志愿者部分脱岗、导致我方队员连续两天无休的问题，我代表团队与对方负责人进行了交涉与沟通。面对即将到来的大客流压力，最终成功促成对方在闸机岗增加机动人员以填补空缺，有效解决了人员断档危机。
​7月4日
​工作时间： 07:00 - 17:00
工作内容：
​1.大客流应对与秩序维护： 迎接周六展会大客流挑战，重点监控闸机等高压点位的人员流转，提供高效的咨询与指引服务。
​2.排班监督与团队关怀： 落实并监督昨日跨团队协商的“增派人手”方案执行情况，合理安排本组人员的轮换休息，保障团队战斗力。
​完成情况：
圆满完成周末高峰期的志愿服务工作。经过前一日的强力协调，今日各岗位人员配置基本恢复平衡，现场秩序井然，未再发生因缺岗导致的混乱。团队士气得到有效恢复。
​特殊情况记录：
无重大负面突发事件。昨日沟通成果显著，跨组别协作流程得到优化，有效抗住了周六的客流极值压力。

六、综合表现评价
该志愿者在2026中国国际大数据产业博览会志愿服务期间，能够严格遵守组委会各项规章制度，服从工作安排，按时到岗，认真履行岗位职责。工作态度积极认真，责任心强，具有良好的服务意识和团队协作精神。在服务过程中表现出较强的沟通能力和执行能力，能够主动完成各项工作任务，展现出良好的专业素养和青年志愿者精神风貌，为本次活动的顺利开展作出了积极贡献。
综合评价等级： 优秀 □ 良好 □ 合格
日期：2026年7月4日

