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第1章  [bookmark: _bookmark0][bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark5][bookmark: _Toc65160969]概述
1.1. [bookmark: _Toc65160970][bookmark: _Toc1112214173_WPSOffice_Level2]术语和定义
志愿服务：志愿者、志愿服务组织和其他组织自愿、无偿向社会或者他人提供的公益服务。
志愿服务项目：在一定的周期内，面向特定服务对象或领域开展的，具有明确的服务目标、服务时间、服务内容和服务保障的志愿服务活动。
志愿服务活动：志愿者、志愿服务队伍和其他组织开展或参与的志愿服务行为。
志愿者：以自己的时间、知识、技能、体力等从事志愿服务的自然人。
志愿服务项目：在一定的周期内，面向特定服务对象或领域开展的，具有明确的服务目标、服务时间、服务内容和服务保障的志愿服务活动。
志愿服务队伍：以组织形式开展志愿服务活动的主体，包括志愿服务组织、其他开展志愿服务活动的法人组织和志愿服务团体。
志愿服务组织：依法成立，以开展志愿服务为宗旨的非营利性组织。
其他开展志愿服务活动的法人组织：其他依法成立、开展志愿服务活动的法人组织。
志愿服务团体：经社区或单位同意成立的，以开展志愿服务为宗旨，尚未依法登记的团体，大多采取志愿服务队等形式组建，一般也称为志愿服务团队。
联络组织：已在系统中注册，且同意承担管理志愿服务团体相关责任的法人组织。
志愿服务时间：志愿者实际提供的以小时为计量单位的服务时长。
志愿服务记录：志愿服务队伍记录志愿者参加志愿服务的有关信息。
志愿服务记录证明：依据志愿服务记录信息形成的证明志愿者参加志愿服务有关情况的材料。
星级志愿者：根据志愿服务时间、服务质量等标准，获得星级认定的志愿者。
志愿服务保障：为确保志愿服务正常开展和利益相关方权益而采取的制度设计和具体举措。
1.2. [bookmark: _Toc1285942123_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc65160971]运行环境
本系统PC端支持Microsoft Internet Explorer、Google Chrome等浏览器，其中 Microsoft Internet Explorer应使用 IE9 以上版本。
Microsoft Internet Explorer浏览器下载地址：
http://windows.microsoft.com/zh-cn/internet-explorer/download-ie
Google Chrome浏览器下载地址：
http://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/


第2章  [bookmark: _Toc65160972]志愿服务队伍使用手册
[bookmark: _bookmark8]本章所有操作流程均以中国志愿服务信息系统北京分站（志愿北京）为例。
2.1. [bookmark: _Toc65160973][bookmark: _Toc54874976]访问中国志愿服务网
2.1.1. [bookmark: _Toc65160974][bookmark: _Toc54874977]功能描述
用户可通过在浏览器地址栏输入中国志愿服务网（https://www.chinavolunteer.cn），也可通过百度（www.baidu.com）搜索中国志愿服务网进行访问。
2.1.2. [bookmark: _Toc54874978][bookmark: _Toc65160975]操作流程
1、在浏览器地址栏中输入中国志愿服务网网址（https://www.chinavolunteer.cn），如图 2.1‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54622772]图 2.1‑1 中国志愿服务网
2、也可以通过百度（www.baidu.com）搜索中国志愿服务网，如图 2.1‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54792735]图 2.1‑2 百度搜索中国志愿服务网
2.2. [bookmark: _Toc714839868][bookmark: _Toc2091444495][bookmark: _Toc50474425][bookmark: _Toc36049575][bookmark: _Toc65160976]志愿队伍注册
2.2.1. [bookmark: _Toc50474426][bookmark: _Toc895293369][bookmark: _Toc1290140158][bookmark: _Toc36049576][bookmark: _Toc65160977]功能描述
用户按要求填写相关的注册信息，申请成为志愿服务队伍，志愿服务队伍可以通过用户名和密码登录网站，管理队伍信息。志愿服务组织/其他开展志愿服务活动的法人组织/无联络组织的志愿服务队伍需登记机关进行审核、其他志愿服务队伍需联络组织审核后，才可进行项目相关信息的管理和队伍相关信息的管理。
2.2.2. [bookmark: _Toc36049577][bookmark: _Toc1925221901][bookmark: _Toc243251747][bookmark: _Toc50474427][bookmark: _Toc65160978]操作流程
2.2.2.1 填写注册信息
注：
志愿服务队伍分为：志愿服务团体、志愿服务组织以及其他开展志其他开展志愿服务活动的法人组织。
(1) 志愿服务团体：	经社区或单位同意成立的，以开展志愿服务为宗旨，尚未依法登记的团体，大多采取志愿服务队等形式组建，一般也称为志愿服务团队。注册时需提交的申请材料有：
1 队伍基本信息；
2 同意团体成立的单位或社区出具的证明；
3 志愿服务队伍负责人手持身份证件照片；
4 联系人和负责人信息。
(2) 志愿服务组织：依法成立，以开展志愿服务为宗旨的非营利性组织。可以采取社会团体、社会服务机构、基金会等组织形式。
(3) 其他开展志愿服务活动的法人组织：依法成立开展志愿服务活动的法人组织。可以采取党政机关、教育事业单位、卫生事业单位、科技事业单位、文化事业单位、社会福利事业单位、其他事业单位、群团组织、居民委员会、村民委员会、企业等组织形式。
其中（2）和（3）注册时需提交的申请材料有：
1 队伍基本信息；
2 统一社会信用代码证件照片；
3 联系人和负责人信息。


1、在浏览器地址栏中输入中国志愿服务网网址（https://www.chinavolunteer.cn/），如图 2.2‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683459]图 2.2‑1 中国志愿服务网
2、鼠标移动到页面右上角“志愿队伍注册”链接处，展示所属区域窗口，如图 2.2‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683500]图 2.2‑2 中国志愿服务网
3、选择所属区域，进入该区域志愿队伍注册页面，如图 2.2‑3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683553]图 2.2‑3 志愿队伍注册账户信息页面
4、用户填完账户信息、基本信息、登记信息、联系人以及负责人信息后，点击“提交注册”按钮，如图 2.2‑4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683560]图 2.2‑4 志愿队伍注册负责人信息页面
5、提交注册后，等待联络组织或所在区域部门管理员进行审核（全国性组织/单位需部级管理部门进行审核）。
2.2.2.2 志愿服务队伍未通过审核
未通过审核的志愿服务队伍登录系统后台后，展示的是队伍信息，页面上方会有红色字体温馨提示，在队伍信息页面，可以对本队伍的资料信息进行修改并提交审核。
志愿服务队伍注册完成后，成功登录系统后台，未通过审核的队伍，系统后台给出队伍资料表单页，如实填写，点击“提交审核”，再次提交审核，如图 2.2‑5所示。[image: ]
[bookmark: _Ref54683583]图 2.2‑5 志愿队伍用户中心页面
2.2.2.3 志愿服务队伍通过审核
志愿服务队伍通过审核后，登录系统后台，首先展示的页面是工作台，表示审核通过，志愿服务队伍注册完成。操作人员可正常管理志愿服务队伍和志愿服务项目。
注：志愿服务队伍注册通过审核后，成员加入方式默认为“验证信息加入”。如需改动，请在队伍系统后台中“队伍设置”菜单下修改成员加入方式
2.3. [bookmark: _Toc50474428][bookmark: _Toc1670731588][bookmark: _Toc1068380758][bookmark: _Toc36049578][bookmark: _Toc65160979]志愿队伍登录
2.3.1. [bookmark: _Toc36049579][bookmark: _Toc1637114991][bookmark: _Toc50474429][bookmark: _Toc1164627139][bookmark: _Toc65160980]功能描述	
志愿服务队伍可以通过输入用户名和密码，登录网站、系统后台，管理队伍、项目、志愿者等相关信息。
2.3.2. [bookmark: _Toc50474430][bookmark: _Toc1431168373][bookmark: _Toc36049580][bookmark: _Toc1722366415][bookmark: _Toc65160981]操作流程
1、在浏览器地址栏中输入中国志愿服务网网址，点击页面右上角“请登录”链接，选择区域站点后进入登录页面，如图 2.3‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683571]图 2.3‑1 志愿队伍登录页面
[bookmark: _bookmark9]2、输入正确的用户名和密码，点击“登录”按钮或按回车键，可成功登录网站、系统后台。如图 2.3‑2所示。
[image: ]
图 2.3‑2 志愿队伍登录页面
3、如果忘记密码或者用户名，可以点击登录窗口下方的“忘记密码”按钮进行密码找回。如图 2.3‑3所示。
[image: ]
图 2.3‑3 志愿队伍登录页面
4、志愿队伍和组织如果忘记用户名，需要联系当地的民政部门管理员进行找回，系统不提供志愿队伍的用户名找回功能。如图 2.3‑4所示。
[image: ]
图 2.3‑4 志愿队伍登录页面
2.4. [bookmark: _Toc65160982]修改密码
2.4.1. [bookmark: _Toc65160983]功能描述
志愿服务队伍操作人员可通过系统的修改密码功能对登录密码进行修改。
2.4.2. [bookmark: _Toc65160984]操作流程
1、志愿队伍注册完成并成功登录系统平台后，通过审批的队伍，点击页面左上角头像的“编辑”按钮，点击修改密码，填写原密码和新密码，点击“修改密码”按钮，成功修改密码。如图 2.4‑1所示
[image: ]
[bookmark: _Ref54683601]图 2.4‑1 志愿队伍个人设置页面
2.5. [bookmark: _Toc50474434][bookmark: _Toc65160985][bookmark: _Toc1816976310]工作台
2.5.1. [bookmark: _Toc65160986]功能描述
[bookmark: _Toc703381830]给出志愿队伍操作快捷方式，展示志愿队伍待办事项、通知公告、和数据统计等。
2.5.2. [bookmark: _Toc65160987]操作流程
1、志愿服务队伍注册完成并成功登录系统平台后，通过审批的队伍，页面默认显示的志愿队伍工作台页面，如图 2.5‑1所示
[image: ]
[bookmark: _Ref54683590]图 2.5‑1 志愿队伍工作台页面
2、首页信息包含：队伍统计（队伍成员、服务项目、下级队伍、服务时长、记录时间人数）、快捷方式 （发布项目、时长录入、志愿者审核、添加成员）、待办事项（志愿者审核、志愿项目审核、志愿时长审核）、通知公告、统计图展示。
2.6. [bookmark: _Toc50474435][bookmark: _Toc8672][bookmark: _Toc65160988]网站资源
2.6.1. [bookmark: _Toc65160989]稿件管理
2.6.1.1 [bookmark: _Toc65160990]功能描述
志愿服务队伍可添加稿件，并将稿件推送至上一级站点管理员，经由站点管理员审核后，可将稿件展示在中国志愿服务网。
2.6.1.2 [bookmark: _Toc65160991]操作流程
1、志愿队伍注册完成，并成功登录系统平台后，点击左侧菜单栏“网站资源”-“稿件管理”,页面展示所添加的稿件。如图2.6-1所示
[image: ]
图 2.6‑1稿件列表页面
2、点击“添加稿件”按钮，填写稿件信息，并点击“确定”按钮，保存稿件。如图2.6-2所示
[image: ]
图 2.6‑2稿件信息录入页面
3、点击“待推送”按钮，可将稿件推送至上级站点管理员，由上级站点管理员审核是否发布至中国志愿服务网进行展示。如图2.6-3所示
[image: ]
图 2.6‑3稿件推送
4、稿件查看：点击稿件列表的“查看”按钮，可以对稿件信息进行查看操作。
5、修改：点击稿件右侧的“修改”按钮，可以对已存在的稿件信息进行修改操作。
6、删除：点击“删除”按钮可以将稿件进行删除。
2.7. [bookmark: _Toc36049585][bookmark: _Toc50474436][bookmark: _Toc1988423722][bookmark: _Toc1569921738][bookmark: _Toc65160992]用户中心
2.7.1. [bookmark: _Toc65160993][bookmark: _Toc608343652]队伍资料
2.7.1.1 功能描述
通过审核的志愿服务队伍，在队伍资料页面，可以对本队伍的资料信息进行修改并保存。
2.7.1.2 [bookmark: _Toc262115797]操作流程
[bookmark: OLE_LINK1]1、志愿服务队伍账号成功登录系统后台，点击“队伍资料”，进入队伍资料页面，点击“修改”按钮可以对自己的队伍资料进行修改，如图 2.7‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683609]图 2.7‑1 志愿队伍信息页面
2、填写修改的信息，点击“保存”按钮，即可对修改的信息进行保存，如图 2.7‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683617]图 2.7‑2 志愿队伍信息页面
2.7.2. [bookmark: _Toc158095929][bookmark: _Toc65160994]投诉举报
2.7.2.1 [bookmark: _Toc681007364]功能描述
显示投诉人对被投诉对象（本队伍及本队伍项目）发起的投诉信息记录，及举报人或举报队伍对被举报人服务时长发起的举报信息记录。
2.7.2.2 [bookmark: _Toc1750411885]操作流程
	1、志愿服务队伍账号成功登录系统后台，点击“我的投诉”，查看投诉人对被投诉对象（本队伍和本队伍项目）发起的投诉信息记录，如图 2.7‑3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683822]图 2.7‑3 志愿队伍我的投诉页面
2、点击“查看”或者“回复”按钮，即可对投诉信息进行查看与回复。填写回复信息并点击“回复 ”按钮，即可对投诉信息进行回复，如图 2.7‑4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683828]图 2.7‑4 志愿队伍回复投诉页面
	3、点击“时长举报”，展示举报人或举报队伍对被举报人服务时长发起的举报信息记录，如图 2.7‑5所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683841]图 2.7‑5 志愿队伍时长举报页面
	4、点击“处理时长”按钮，展示被举报人时长信息页面，如图 2.7‑6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683849]图 2.7‑6 志愿队伍处理时长信息页面
	5、点击“删除”/“修改”即可对被举报人服务时长信息进行删除/修改，如图 2.7‑7所示
[image: ]
[bookmark: _Ref54683856]图 2.7‑7 志愿队伍修改时长页面
2.7.3. [bookmark: _Toc65160995]我的评论
2.7.3.1 功能描述
查看本队伍发布的留言评论信息，对发布的留言信息进行操作以及对收到的评论进行回复。
2.7.3.2 操作流程
1、志愿队伍账号成功登录系统后台，点击“我的评论”和“发布的评论”查看本队伍对队伍/项目发布的留言信息，如图 2.7‑8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683865]图 2.7‑8 志愿队伍发布的评论信息页面
	2、点击“我的评论”和“收到的评论”查看其他队伍/志愿者对本队伍以及本队伍项目的留言评论论信息，如图 2.7‑9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683873]图 2.7‑9 志愿队伍收到的评论信息页面
2.7.4. [bookmark: _Toc65160996][bookmark: _Toc794070942]我的培训
2.7.4.1 [bookmark: _Toc1486939736]功能描述
可以添加培训信息记录并添加志愿者进入相应的培训名录中。
2.7.4.2 [bookmark: _Toc728942813]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统后台，点击“我的培训”，进入培训信息记录页面，如图 2.7‑10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683883]图 2.7‑10 志愿队伍我的培训信息页面
	2、点击“添加培训”，填写培训信息，点击“保存”按钮，即可添加培训记录信息，如图 2.7‑11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683892]图 2.7‑11 志愿队伍培训信息页面
	3、返回我的培训列表界面，点击“培训名录”即可查看参加培训人员信息，如图 2.7‑12所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683899]图 2.7‑12 志愿队伍培训名录页面
	4、点击“添加志愿者”和“选择”所要选择的志愿者添加至培训名录，如图 2.7‑13所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683907]图 2.7‑13 志愿队伍培训添加志愿者页面
2.7.5. [bookmark: _Toc65160997]我的表彰
2.7.5.1 功能描述
显示本队伍对志愿者的表彰信息进行记录。
2.7.5.2 操作流程
1、点击“我的表彰”显示本队伍对志愿者表彰信息记录，如图 2.7‑14所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683917]图 2.7‑14 志愿队伍我的表彰信息页面
2.7.6. [bookmark: _Toc65160998]队伍设置
2.7.6.1 [bookmark: _Toc375301049]功能描述
修改队伍是否公开，以及成员加入本队伍的加入方式。
2.7.6.2 [bookmark: _Toc525259304]操作流程
1、点击“队伍设置”和“修改”按钮，修改队伍设置，点击“保存”按钮，即可对队伍进行设置，如图 2.7‑15所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683923]图 2.7‑15 志愿队伍设置页面
2.8. [bookmark: _Toc1287102114][bookmark: _Toc1422657534][bookmark: _Toc50474437][bookmark: _Toc36049586][bookmark: _Toc65160999]志愿者
2.8.1. [bookmark: _Toc65161000]志愿者审核
2.8.1.1 [bookmark: _Toc407921831]功能描述
审核申请加入本队伍的志愿者信息。
2.8.1.2 [bookmark: _Toc1174412393]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿者”-“申请加入”，进入队伍审核志愿者申请加入信息页面，队伍可以对申请的志愿者进行“同意”、“拒绝”。如图 2.8‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683932]图 2.8‑1 志愿队伍志愿者审核页面
2、点击“站内信”，填写站内信内容，点击“发送站内信”，即可对所选择志愿者发送站内信，如图 2.8‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683939]图 2.8‑2 志愿队伍发送站内信页面
2.8.2. [bookmark: _Toc826889574][bookmark: _Toc65161001]正式成员
2.8.2.1 [bookmark: _Toc1166390481]功能描述
记录已加入本队伍的志愿者的信息。


2.8.2.2 [bookmark: _Toc1294084351]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿者”-“正式成员”，进入队伍正式成员信息页面，如图 2.8‑3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683947]图 2.8‑3 志愿队伍正式成员页面
2、返回正式成员列表，勾选所要导出成员的序号，点击“导出成员”	可查看队伍成员的志愿者卡证，如图 2.8‑4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683955]图 2.8‑4 志愿队伍导出成员页面
3、点击“确定”后即可下载成员信息表格，点击表格即可查看成员信息，如图 2.8‑5所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683963]图 2.8‑5 志愿队伍导出成员页面
4、点击“添加成员”按照红色字体案例格式填写志愿者姓名和证件号码，点击“确定”按钮即可添加成员。如图 2.8‑6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683971]图 2.8‑6 志愿队伍添加成员页面


5、点击“成员分组”，选择分组，点击“确定”按钮，可对正式成员进行分组。如图 2.8‑7所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54683981]图 2.8‑7 志愿队伍为成员选择分组页面
6、选择序号，点击“短信通知”按钮，填写通知信息，点击“发送通知”即可对所选成员发送通知。如图 2.8‑8所示
[image: ]
[bookmark: _Ref54683991]图 2.8‑8 志愿队伍短信站内信通知页面
7、返回正式成员列表，点击“查看志愿服务证”可查看队伍成员的志愿者卡证，如图 2.8‑9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684000]图 2.8‑9 志愿队伍查看志愿服务证页面
8、返回正式成员列表，点击“下载服务证明”，可进行条件选择或直接点击下载证明可为成员下载所有服务记录证明，如图 2.8‑10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684006]图 2.8‑10 志愿队伍为志愿者出具志愿服务记录证明页面
2.8.3. [bookmark: _Toc2108794088][bookmark: _Toc65161002]成员分组
2.8.3.1 [bookmark: _Toc432126928]功能描述
可以对队伍正式成员进行分组管理。
2.8.3.2 [bookmark: _Toc2115068389]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿者”-“成员分组”，进入队伍成员分组信息页面，队伍可以进行“新增分组”、“删除分组”操作。如图 2.8‑11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684016]图 2.8‑11 志愿队伍管理成员分组页面
2.9. [bookmark: _Toc65161003][bookmark: _Toc50474439]志愿队伍
【注：志愿服务组织和其他开展志愿服务活动的法人组织才具备此功能。】
2.9.1. [bookmark: _Toc1532155434][bookmark: _Toc65161004]正式队伍
2.9.1.1 [bookmark: _Toc459968061]功能描述
显示本队伍已审批通过的直属队伍和下级队伍的信息，队伍可以查看、修改下级队伍相关信息和停用下级队伍。
2.9.1.2 [bookmark: _Toc1889555674]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿队伍”-“正式队伍”，进入正式队伍列表页面，可对正式队伍进行停用、修改以及队伍信息的查看。如图 2.9‑1所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684214]图 2.9‑1 志愿队伍信息页面
2、点击“修改”按钮，上传修改证明即可对正式队伍进行信息修改，点击“确定”即可修改成功，如图 2.9‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684223]图 2.9‑2 修改队伍信息页面
3、点击“停用”按钮，填写停用原因，即可对正式队伍的账户进行停用。停用的队伍无法登录中国志愿服务网。如图 2.9‑3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684231]图 2.9‑3 停用队伍页面
2.9.2. [bookmark: _Toc654719762][bookmark: _Toc65161005]待审队伍
2.9.2.1 [bookmark: _Toc168832706]功能描述
待审队伍页面显示需本队伍审批的下级队伍和直属队伍的信息，队伍可以审核、修改下级队伍和直属队伍信息。
2.9.2.2 [bookmark: _Toc745392055]操作流程
[bookmark: OLE_LINK3]1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿队伍”-“待审队伍”，进入待审队伍列表页面，可对直属队伍和下级队伍进行审核、修改以及信息的查看，如图 2.9‑4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684242]图 2.9‑4 待审队伍信息页面
2、点击“审核”按钮，查看待审队伍基本信息并填写审核结果和审核意见，点击“审核”按钮可对待审队伍进行审核，如图 2.9‑5所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684252]图 2.9‑5 审核队伍页面
2.9.3. [bookmark: _Toc65161006][bookmark: _Toc774041082][bookmark: OLE_LINK5]停用队伍
2.9.3.1 [bookmark: _Toc2000015295]功能描述
停用队伍页面显示本队伍已停用的直属队伍和下级队伍的信息，队伍可以查看、修改相关信息和启用直属队伍/下级队伍。 
2.9.3.2 [bookmark: _Toc1843020221]操作流程
[bookmark: OLE_LINK4]1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿队伍”-“停用队伍”，进入停用队伍列表页面，可对志愿服务队伍进行删除、启用、修改以及信息的查看。如图 2.9‑6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684261]图 2.9‑6 停用队伍信息页面
2、点击“启用”按钮并填写启用原因，可对已停用的队伍进行启用。如图 2.9‑7所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684276]图 2.9‑7 启用队伍页面
3、点击“删除”按钮并填写删除原因，可对已停用的队伍进行删除，如图 2.9‑8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684284]图 2.9‑8 删除队伍页面
2.9.4. [bookmark: _Toc65161007][bookmark: _Toc336730019]队伍分组
2.9.4.1 [bookmark: _Toc802019488]功能描述
可以对正在正常运作的已审队伍进行分组管理。
2.9.4.2 [bookmark: _Toc1934166244]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿队伍”-“队伍分组”，进入队伍分组列表页面。可以在“正式队伍”列表页面对勾选队伍进行分组。如图 2.9‑9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684293]图 2.9‑9 队伍分组页面
2、点击“新增分组”按钮，填写分组信息，点击“确定”按钮，可以创建分组信息，如图 2.9‑10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684304]图 2.9‑10 队伍分组信息页面
2.9.5. [bookmark: _Toc1072098269][bookmark: _Toc65161008]队伍统计
2.9.5.1 [bookmark: _Toc1367808753]功能描述
队伍统计页面显示本队伍已审批通过的直属队伍和下级队伍的统计信息，队伍可以查看直属队伍和下级队伍的统计信息。
2.9.5.2 [bookmark: _Toc2096754183]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿队伍管理”-“队伍统计”，进入队伍统计列表页面，可以对志愿队伍统计信息的查看。如图 2.9‑11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684311]图 2.9‑11 队伍统计信息页面
2、在直属队伍标签页下，可导出所有直属队伍信息，如图 2.9‑12所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684319]图 2.9‑12 导出队伍信息页面
3、同样在下级队伍标签页下，可导出下级队伍信息。
2.10. [bookmark: _Toc50474438][bookmark: _Toc1382966860][bookmark: _Toc36049587][bookmark: _Toc2092498058][bookmark: _Toc65161009]志愿项目
2.10.1. [bookmark: _Toc1685255876][bookmark: _Toc65161010]未发布
2.10.1.1 [bookmark: _Toc933687649]功能描述
未发布页面显示本队伍创建的项目信息，队伍可以创建项目并对项目进行岗位添加、经费添加和发布最少有一个岗位的项目。
2.10.1.2 [bookmark: _Toc825308114]操作流程
1、创建新项目：志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿项目”-“未发布”等，点击“创建新项目”按钮，进入创建项目信息页面，填写项目信息并保存。如图 2.10‑1所示。
[image: ]
图 2.10‑1 项目信息页面
2、添加岗位：志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿项目”-“未发布”，进入未发布项目列表页面，对选中的项目至少添加一个项目岗位信息。如图 2.10‑2所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684036]图 2.10‑2 项目添加岗位信息页面
3、添加岗位后并添加签到地点，点击“签到地点”和“新增”按钮，进入填写签到信息页面。输入详细地址和刷卡范围，并点击“保存”按钮，签到地点添加成功，志愿者可使用中国志愿App在签到地点进行打卡记录服务时长。以上步骤完成后才可进行“发布项目”。如图 2.10‑3所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684048]图 2.10‑3 项目添加签到地点页面
2.10.2. [bookmark: _Toc356596025][bookmark: _Toc65161011]待审核
2.10.2.1 [bookmark: _Toc1830017045]功能描述
志愿服务组织/其他开展志愿服务活动的法人组织用户的待审批项目页面显示本队伍、下级队伍和直属队伍发布的需要审批的项目信息。
志愿服务团体用户的待审批页面展示的是本队伍需联络组织或所属管理部门审批的项目。
2.10.2.2 [bookmark: _Toc835682981]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿项目”-“待审批”，进入待审批列表页面，本队伍自己发布的待审批项目可以进行“修改”、“删除”、“复制”、“岗位”操作，复制功能可以复制所选项目信息，只要改变项目运行时间和项目招募时间，就能发布一个同样的项目，岗位功能可以对项目的岗位进行添加。如图 2.10‑4所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54882861]图 2.10‑4 本队伍待审批项目列表页面
2、志愿服务组织和其他开展志愿服务活动的法人组织用户展示的是下级队伍或直属队伍发布的待审批项目，本队伍能对项目信息进行“审批”、“岗位”操作。如图 2.10‑5所示
[image: ]
[bookmark: _Ref3332]图 2.10‑5 志愿服务组织和其他开展志愿服务活动的法人组织待审批列表页面
2.10.3. [bookmark: _Toc780810287][bookmark: _Toc65161012]运行中
2.10.3.1 [bookmark: _Toc1953410439]功能描述
可以对正在正常运作的本队伍发布的和本队伍的下级队伍发布志愿项目进行管理。
2.10.3.2 [bookmark: _Toc239252937]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿项目”-“运行中”，进入运行中项目列表页面，本队伍自己的运行中项目可以进行修改、复制、排班、结项、岗位、动态操作；下级队伍或直属队伍的运行中项目，本队伍能对项目信息进行查看、“岗位操作。如图 2.10‑6所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684067]图 2.10‑6 志愿队伍运行中的项目信息页面
2、点击“岗位”按钮。可对志愿者进行招募，记时以及对岗位的查看、添加、修改、删除。如图 2.10‑7所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684074]图 2.10‑7 项目岗位信息页面
3、点击“招募”按钮，可以志愿者进行录用、邀请以及对已录入志愿者进行管理，如图 2.10‑8所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684085]图 2.10‑8项目已录用志愿者信息页面
4、返回岗位信息页面，点击“记时”按钮，如图 2.10‑9所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684097]图 2.10‑9 项目岗位信息页面
5、进入时长信息界面，可对时长信息进行录入、审核以及时长记录的查看，同时还可以批量导入服务时长，如图 2.10‑10所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684107]图 2.10‑10 批量录入时长页面
6、返回运行中项目列表，志愿服务队伍可勾选志愿服务项目，并点击“生成项目码”或“生成二维码”按钮，志愿者可通过中国志愿APP输入项目码或扫描二维码进行签到。如图 2.10‑11所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684120]图 2.10‑11 生成项目码页面
2.10.4. [bookmark: _Toc65161013][bookmark: _Toc1034724975]已结项
2.10.4.1 [bookmark: _Toc300081419]功能描述
可以对已结项的本队伍发布的和本队伍的下级队伍或直属队伍发布志愿项目进行管理。
2.10.4.2 [bookmark: _Toc1176805977]操作流程
1、志愿队伍账号成功登录系统平台后，点击“志愿项目”-“已结项”，进入已结项项目列表页面，本队伍自己的已结项项目可以进行“删除”、“复制”、“延期”、“岗位”操作；下级队伍或直属队伍的已结项项目，本队伍能对项目信息进行“复制”、“岗位”操作。如图 2.10‑12所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684128]图 2.10‑12 已结项项目信息页面
2、下级队伍或直属队伍的已结项项目，本队伍能对项目信息进行“查看”、“岗位”操作。如图 2.10‑13所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684136]图 2.10‑13 直属队伍项目信息页面
2.10.5. [bookmark: _Toc253666569][bookmark: _Toc65161014]项目动态
2.10.5.1 [bookmark: _Toc618985888]功能描述
项目动态里面展示项目参与者或者项目发起人发布的项目动态。
2.10.5.2 [bookmark: _Toc885033548]操作流程
1、志愿服务队伍账号成功登录系统后台，点击“志愿项目”-“项目动态”，进入项目动态信息页面。可对项目动态的查看、删除。如图 2.10‑14所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684144]图 2.10‑14 项目动态信息页面
2.10.6. [bookmark: _Toc65161015]补录项目
2.10.6.1 功能描述
针对未及时录入项目或其他原因无法在系统发布项目，可在项目结束后进行项目补录。
2.10.6.2 操作流程
1、志愿队伍账号成功登录系统后台，点击“志愿项目”-“补录项目”，进入补录项目信息页面。可穿甲补录项目以及对项目查看、修改、岗位添加、添加项目成员以及记时等。如图 2.10‑15所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684154]图 2.10‑15 补录项目信息页面
2、点击“创建新项目”填写项目信息，上传项目证明材料，点击“保存”按钮，如图 2.10‑16所示
[image: ]
[bookmark: _Ref54684167]图 2.10‑16 补录项目信息页面


3、点击“岗位”按钮可添加岗位信息，点击“新增岗位”填写岗位信息并点击“提交”按钮，即可新增岗位，如图 2.10‑17所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684176]图 2.10‑17 补录项目添加岗位信息页面
			4、点击“成员”-“录用本队伍成员”或“录用本直属队伍成员”，并添加相应的志愿者，可在本项目添加本队伍的成员或本直属队伍成员，如图 2.10‑18所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684184]图 2.10‑18 补录项目添加队伍成员页面


				5、点击“邀请志愿者”页面，并点击“邀请志愿者”按钮，通过用户名或证件号码搜索相应志愿者，并点击“选择”按钮，可在本项目添加成员，如图 2.10‑19所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684193]图 2.10‑19 补录项目邀请志愿者页面
6、返回“岗位信息”页面，点击“记时”按钮，可对项目成员进行时长记录，如图 2.10‑20所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref54684204]图 2.10‑20 补录项目岗位信息页面
2.11. [bookmark: _Toc36049589][bookmark: _Toc28802][bookmark: _Toc50474440][bookmark: _Toc65161016]综合信息
2.11.1. [bookmark: _Toc65161017]物资捐赠
2.11.1.1 功能描述
对社会爱心人生捐赠的物资进行记录和使用并记录使用情况。
2.11.1.2 操作流程
1、点击“综合信息”-“物资捐赠”-“可持续性物资/一次性物资”-新增捐赠物资：点击“新增”按钮，输入物资信息后点击“保存”按钮进行捐赠物资的新增操作。如图 2.11‑1所示
[image: ]
图 2.11‑1 捐赠物质新增页面
2、捐赠后的物资可以进行入库和出库操作。
2.11.2. [bookmark: _Toc65161018]通知公告
2.11.2.1 功能描述
列表显示上级下发的通知公告，公告内容逐条显示。
2.11.2.2 操作流程
1、点击“综合信息”-“通知公告”-“接收列表”，页面显示已读公告和未读公告的信息列表。如图 2.11‑2所示
[image: ]
图 2.11‑2 公告接收列表
2、公告查看：点击列表右侧的“查看”按钮，可以查看通知的详细信息。如图 2.11‑3所示
[image: ]
图 2.11‑3 通知公告详细信息
2.11.3. [bookmark: _Toc1875333158][bookmark: _Toc65161019]站内信
2.11.3.1 [bookmark: _Toc106899487]功能描述
可以进行站内信息的发送和接收，此功能可以向本站点内的志愿者或志愿队伍发送站内信息。
2.11.3.2 [bookmark: _Toc1363349117]操作流程
1、志愿队伍账号成功登录系统后台，点击“综合信息”-“站内信”-“收件箱”，可看到收到的信息记录，同时也可对收到的站内信进行回复。如图2.11-4所示[image: ]
[bookmark: _Ref36048201]图 2.11‑4 站内信列表
	2、点击“回复”并填写回复内容，点击“发站内信”按钮，可对收到的站内信进行回复，如图2.11-5所示。
[image: ]
图 2.11‑5 回复站内信
3、点击左侧菜单“发件箱”，查看发送的站内信信息，可点击“删除”按钮，对站内信息进行删除。如图2.11-6所示。
[image: ]
图 2.11‑6 删除站内信
2.11.4. [bookmark: _Toc65161020]信用管理
2.11.4.1 志愿者信用
2.11.4.1.1. 功能描述
对志愿者的投诉、违规等事项进行信用扣除。
2.11.4.1.2. 操作流程
1、点击“综合信息”-“信用管理”-“志愿者信用”，列表显示失信的志愿者列表。如图2.11-7所示。
[image: ]
图 2.11‑7 志愿者信用失信列表
2、新增失信信息：点击失信列表的“新增”按钮，输入信息后点击“确定”按钮，录入志愿者的失信信息。如图2.11-8所示。
[image: ]
图 2.11‑8 志愿者信用失信新增
3、失信列表可以对志愿者失信信息进行修改和删除。
2.11.4.2 志愿队伍信用
2.11.4.2.1. 功能描述
对志愿队伍的投诉、违规等事项进行失信记录。
2.11.4.2.2. 操作流程
1、点击“综合信息”-“信用管理”-“志愿队伍信用”，新增和删除等操作与志愿者信用操作相同，请参考志愿者信用进行操作。
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