
AMOP 05.06 Use of Volunteers Flowchart

Department would like 
to utilize volunteer(s) for 

a service

Department head or 
designee approves use 

of volunteers

Volunteer Coordinator 
documents scope of 

volunteer activities and 
duties on Form 05.06(a) 
Volunteer Agreement

Department 
appoints a staff 

member(s) to be a 
Volunteer 
Coordinator

Department recruits 
volunteers 

Volunteer Coordinator 
works with HR to determine 
what screening procedures 
are appropriate for the 

scope of service

Volunteer 
Coordinator obtains 
volunteer’s signature 

on Volunteer 
Agreement form *

Volunteer Coordinator 
provides a copy of the 
Volunteer Handbook to 

volunteer 

Volunteer is screened 
(if applicable) 

Volunteer Coordinator 
ensures adequate 

instruction and training is 
provided to the 

volunteer

Volunteer begins their 
service **

* If volunteer 
is under 18 
years old, a 
parent/
guardian 
must also 

sign

** Volunteers under 14 
years of age must be 
accompanied by a 
parent/guardian
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