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手册说明

本手册作为“志愿云”信息平台的培训教材，是各级各类志愿团体自身使用、或者帮助志愿者使用“志愿云”信息平台的参考文档。

志愿团体相关负责人掌握基本的网页浏览和操作方法，参考掌握手册中的各项内容，就可以完成“志愿云”信息平台的各种操作，能够方便对志愿者、志愿项目和志愿团体进行管理。
本手册中志愿项目，指的是各种志愿服务活动；志愿团体，指的是各类志愿者团体、志愿服务团体、志愿服务队等志愿者组织。
意见反馈

如果您发现本手册中有错误，或者提出意见和建议，请及时与我们联系。您的意见将是修订本手册时的重要依据。

电话：15291326203 

Email：pczyzyx@163.com 
地址：蒲城县委六楼文明办
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一、概述

1.1 系统介绍

“志愿云”信息平台以北京奥运会志愿服务注册管理系统为核心，综合国内各省、各地市主流志愿者管理系统的优点，同时结合志愿者信息系统标准，经过自主开发，不断发展完善而来。
“志愿云”信息平台可以实现对全国、或者某地域、某系统的志愿者、志愿项目、志愿团体进行统一的网络注册和管理。

“志愿云”信息平台旨在建立志愿者记录和激励长效机制，实现志愿团体科学管理、实现志愿者和志愿项目有效对接，最终实现志愿服务需求和供给的对接。
1.2 浏览器要求

本系统兼容Microsoft Internet Explorer、Mozilla Firefox、Google Chrome等浏览器，建议浏览器开启支持JavaScript、Cookies。其中Microsoft Internet Explorer 应使用IE7以上版本。

1.3 权限介绍

志愿团体注册成功后，在等待上级志愿者团体的审核过程中，属于待审团体组，可以登陆系统，但是只能查看和修改本团体基本信息。

志愿团体审核通过后，属于基本团体组，拥有查看和修改本团体信息、管理本团体志愿者和发布志愿项目等权限。
审核与快审的区别在于，如果志愿团体里负责人较多，可以将普通审批分配给不同的人，分步骤进行操作。如果人员较少，建议直接设置为快审，一步操作即可。
各省、自治区、直辖市或相当级别志愿团体使用本系统时，建议对地级市、省属高校、厅局或相当级别志愿团体授予高级团体组，对县、区或或相当级别志愿团体授予中级团体组，对普通志愿团体授予基本团体组即可。
志愿团体的更多管理功能，与志愿团体的权限配置有关，志愿团体的权限由各系统管理员配置。

各志愿团体申请更高级权限，需由上级志愿团体填写权限申请表，传真至系统管理员申请调整权限。
具体的权限配置如下表所示：
	权限

组别
	本团体内

志愿者管理
	发布项目

须审核
	发布项目

无须审核
	允许下级团体注册
	对下级团体快审
	区域内

志愿者管理

	待审团体组
	×
	×
	×
	×
	×
	×

	基本团体组
	√
	√
	×
	×
	×
	×

	初级团体组

（项目）
	√
	√
	√
	×
	×
	×

	初级团体组

（团体）
	√
	√
	×
	√
	×
	×

	初级团体组

（快审）
	√
	√
	×
	√
	√
	×

	中级团体组
	√
	√
	√
	√
	×
	×

	中级团体组

（快审）
	√
	√
	√
	√
	√
	×

	高级团体组
	√
	√
	√
	√
	×
	√

	高级团体组

（快审）
	√
	√
	√
	√
	√
	√


二、志愿团体操作指南

2.1 注册和登陆

2.1.1 志愿团体注册

在浏览器地址栏中输入团体欲注册所在地“志愿云”系统分站网址，如图2-1所示。
本手册将以“志愿云”北京站，即志愿北京网站为例，讲解具体操作。
打开“志愿团体注册”页面，如图2-2所示。
[image: image1.jpg]*RPE:
*HRARPE:
* .

* FHAE:

* BT BT

* BHARBFHPTE:

EEEEN  SEEER

© RPEKES~201VFH , UFBart (FESKRDE) sk, ARRETE. BFO~OMTLRRER
© WUARPEFENE

© TRRENC0NTH  BUERPRATELLE. BF. WHTH

© MUTHTRNE

© BFAERENTER

© WUBETRNE

a2
=
[

* EEARES .
* T REEA .
* iR,

* EERUEHR.
R
YRRt

* BB
FazEE:

* EEE A

* REHR:

=
H

© EEBGEHTRAE

SERER O HaEsEEE SRS

© EERLEHTRAS

SEERE © mEEEs

WEFL O EESHRE

20145 |

78 v|[228 ¥

© FEEAR

© WESERNCITRTIR

OTefks O UefdE O WHET OXHES O XERS O #ERs O SEMR 0 BTRE O E45ERS

O =$MkE O BRSO Efh

*RRAME:
*RRAF:
* BRI

BRAQQ:

© FESHEARS

I
4
[=al

© FISHNETHEL ST

© FISHAETHEL ST

I
4
=l

*REAME:
* REASHIE:
*REAF:

L URS AT

© FESAFARE

© FESAFATFISH

O SessEE

ETREERE ) EERERATREERSGEEEE

R E R A





图2-2
填写完注册信息后，点击“申请成为志愿团体”按钮，若用户填写的信息无误，弹出提示如图2-3：
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图2-3
2.1.2 志愿团体登录

在浏览器地址栏中输入团体欲注册所在地“志愿云”系统分站网址，点击左上角“亲，请登录”出现登录页面，如图2-4所示。
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图2-4
小提示：

1、添加本系统地址到收藏夹，在浏览器显示系统登录页面的时候，点击浏览器的“收藏夹”菜单，然后选择添加到“收藏夹”即可。


2、建立进入本系统页面的快捷方式，在打开浏览器后，点击收藏夹，在收藏栏目中选择本系统收藏条，然后单击鼠标右键，选择“发送到”—>“桌面快捷方式”即可。
2.1.2.1志愿团体如何找回密码

在浏览器地址栏中输入志愿团体注册所在地“志愿云”系统分站网址，点击左上角“亲，请登陆”按钮，进入登陆页面，如图2-5所示。
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图2-5

进入“找回密码”页面，如图2-6所示。
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图2-6

填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面会弹出如图2-7所示对话框。
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图2-7

点击“知道了”，然后登陆注册用户时所填写的邮箱，邮箱中会收到一封新邮件，如图2-8所示。
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图2-8

将邮箱中的地址手工粘贴到浏览器地址栏进行访问，弹出页面，如图2-9所示。
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图2-9
在该页面填写新密码，填写完后点击“重置密码”按钮，页面弹出对话框提示修改成功。如图2-10所示。
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图2-10

点击“知道了”按钮后，页面跳转到登陆页，志愿者即可登陆。

2.1.2.2志愿团体如何找回用户名

进入志愿北京网站首页，点击左上角“亲，请登录”按钮，进入登陆页面，点击“找回用户名”按钮，如图2-11所示。
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图2-11

进入找回用户名页面，如图2-12所示。
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图2-12

填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面自动显示用户名，如图2-13所示。
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图2-13
2.1.3 主界面介绍           

未通过审批的团体，登录系统后显示的是“我的首页”，如图2-14所示。[image: image13.png]FMEES, WAEERS.
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图2-14
普通志愿团体登录系统后显示的“我的首页”，如图2-15所示。
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图2-15
超级管理员登录系统后的“我的首页”，如图2-16所示。
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图2-16
左侧导航栏列出了系统的所有功能模块，包括用户中心、志愿团体、志愿项目、志愿者、系统设置五个大模块，下设若干个小模块，点击每个功能模块按钮即可进入相应功能模块进行操作。
因为不同的用户访问系统的权限是不同的，所以您可能会发现您的页面没有上图中显示的全部模块，这表明您将不能访问这些功能模块，如果您需要相应的权限请向系统管理员咨询。
2.1.3.1我的求证
点击“我的求证”，查看本团体在求助中心内对求助信息的真实度核实记录。如图2-17。
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图2-17
2.1.3.2我的评论
点击“我的评论”，查看本团体在求助中心内对求助信息的真实度核实记录。如图2-18所示。
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图2-18
2.1.3.3修改资料
此功能用于修改团体信息，如图2-19所示。
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图2-19
2.1.3.4修改密码

此功能用于修改团体账号登陆密码，如图2-20所示。
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图2-20
2.1.3.5站内信
该功能可以给同一个分站内的志愿团体或志愿者发送信息，如图2-21所示。
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图2-21
2.2 志愿团体管理

点击网站右上角的“志愿中心”按钮，即可进入团体管理界面，如2-22所示。
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图 2-22
2.2.1下级团体
2.2.1.1已审团体
点击左侧导航栏中的“下级团体”菜单，可以查看下级团体的基本信息，如图2-23所示。
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图2-23
2.2.1.2待审团体
只有拥有“团体审批组”或“超级管理员”角色的用户才具备此功能。审批分四步，分别是：初审、验审、洽谈、终审。所有未经过审批的团体都会先显示在初审列表中，点击“初审”按钮，显示所有需要初审的团队，点击所选择团队右侧审批按键，如图2-24所示。
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图2-24
页面弹出“审批意见”对话框，如图2-25所示。
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图2-25
录入审批意见后点击“通过”按钮，该团体就会显示在“验审”列表中。依次通过验审、洽谈，最进入终审时，提交通过审批意见后，系统自动发送邮件通知团体负责人。
邮件内容如下：xxx团体，你在志愿北京网站上申请的xxx志愿团体已经审批通过，请尽快登陆网站管理贵团体的志愿者或志愿项目。

2.2.2团体统计
团体统计内可查看下级团体信息并导出团体信息，如图2-26所示。
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图2-26
2.2.3团体设置

团体设置可以设置志愿者加入方式和团体成员列表用户名显示方式，如图2-27。
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图2-27
2.3 志愿者管理
2.3.1 成员管理
2.3.1.1 正式成员
点击“成员管理”按钮，可以查看本团体里的成员信息，页面默认显示本团体正式成员信息列表，如图2-28所示。
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图2-28
点击“邀请加入”按钮，填写实名认证通过的志愿者姓名和证件号码可以邀请非本团体成员直接成为本团体正式成员。如图2-29所示。注：请与志愿者沟通后再使用此功能。
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图2-29
选择一条或几条信息点击“重置密码”按钮，弹出消息对话框。点击“确定”按钮，密码修改成功。如图2-30所示。
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图2-30
2.3.1.2 申请加入
选择符合标准的志愿者点击“同意加入”按钮，弹出对话框，点击“确定”，选中的志愿者即可成为正式成员。如图2-31所示。  
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图2-31
2.3.1.3成员分组
点击“成员分组”菜单，列表中显示已定义的分组名称，如图2-32。
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图2-32
2.3.2 志愿者库
此功仅限部分高校、区县和委办局拥有，在此可以查看区县或高校管理范围内的所有志愿者信息，如图2-33所示。
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图2-33
2.4 志愿项目管理
2.4.1 我的项目
点击左侧导航栏中的“我的项目”，可以查看所有待审批项目、运行项目和已结项项目，也可以输入查询条件来查询项目信息，如图2-34所示。
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图2-34
2.4.1.1待审批项目
点击“发布新项目”按钮，弹出立项申请页面，如图2-35所示。
[image: image34.jpg]" RAEH. EREE E
* RER: ERRStS
s
* R, WEER
«“mReLAs: (£ v (B ~/[B YE[£ v[B B & FIDRE K EORR
“ggerAs: (£ v[B v[B YE[&£ v[B B & . —
*REER: OBeBs O UakE OWPET O XHEE OXERS O HERS
O8erR OEFRE O E4sERS O HMRS O ERRS O 2t
* FREHTAL
R
BT 100017 F
EEe@® A B I U a e S 48 A @ -
T
TBII20001HF

RERRSAKER:
* IR EEEETEE:

T AIERHEEMAD:

FRSEHEAAT S 10"

b TR <IN | (B 5T £ B # iR AR AU EEE RARHC)

HE RRER

BRAB

BifE

SENERANFNSH A FNBEHT

B Bt

‘ ‘ Ee




图2-35
在对话框中输入项目的基本信息和详细信息，输入完成后点击“发起项目”按钮，该志愿项目立项申请就会显示在“待审批”列表里，如果志愿团体拥有发布项目不需要审批的权限，那么此项目无需被审批，直接显示在“运行中项目”列表中，可以直接进行项目的招募。

项目起止日期区间不超过365天，招募起止日期区间必须在项目起止日期区间之内。系统会自动根据招募起止日期和项目起止日期，调整志愿项目的状态。
平均服务时长：必填且不能为0小时，当项目手动结项或自动结项时自动为志愿者记录服务时长。自动记录的平均服务时长优先级最低，有以下两种情况：1、如果志愿者在项目结项前已经通过其他方式获得志愿服务时长，则项目结项时不会为该志愿者自动记录服务时间，但是为其他没有任何服务时长记录的志愿者记录服务时长。2、如果志愿者在项目结项时自动记录服务时长，当项目组织者觉得服务时长不准确，需要重新记录时，可直接进行重新记录，该自动记录的服务时长自动失效并删除。
不可同时报名的项目ID：此项为选填，可以填写某些与本项目有时间冲突的项目编号。
2.4.1.2运行中项目
2.4.1.2.1修改
如图2-24所示，点击项目操作栏中的“修改”可以对项目的基本信息进行修改，原则上对项目的起止时间和报名起止时间进行修改的，已过去的状态不能随之变更。
2.4.1.2.2复制
可以通过项目操作栏的“复制”功能实现快速新建项目。选择列表中与要新建的项目信息最接近的项目，点击“复制”按钮，弹出该项目信息对话框，在对话框中修改新的项目与原信息不匹配的地方，如项目的开始时间、结束时间、服务内容等，保存即可建立一个新的项目，这样就能实现快速新建项目。
2.4.1.2.3排班
点击项目操作栏中的“排班”按钮，进入“排班管理”页面。
点击“添加排班”按钮，进入“创建排班”页面，在该页面可以新增排班计划。如图2-36所示。
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图2-36
在已添加的排班计划内添加成员，如图2-37所示。
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图2-37
2.4.1.2.4结项
点击项目操作栏中的“结项”按钮，弹出“项目结项”对话框，如图2-38所示。
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图2-38
结项有暂停、结项和作废三种类型，选择一项后，项目自动改变成申请的结项类型。
2.4.1.2.5 招募

点击某个项目岗位操作栏中的“招募”按钮，自动弹出“已录用志愿者”页面，如果岗位没有成员，则列表无任何信息，如图2-39所示。
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图2-39
打开“待选拔志愿者”菜单，查看报名该岗位的志愿者信息，如图2-40所示。
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图2-40
选择一条或几条信息点击“录用”按钮，符合条件者即可成为项目正式成员。
打开“邀请志愿者”菜单，点击“邀请志愿者”按钮，输入志愿者信息，然后搜索，列表中会显示出所有符合条件且信息对志愿团体公开的志愿者。如图2-41所示。
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图2-41

2.4.1.2.6通知

点击某个项目岗位操作栏中的“通知”按钮，选择一条或几条信息点击“邮件短信通知”按钮，可以给志愿者发送邮件和短信，如图2-42。
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图2-42
2.4.1.2.7记时
点击某个项目岗位操作栏中的“记时”按钮，自动进入“时长录入”页面，如果项目没有成员，则列表无任何信息，如图2-43所示。
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图2-43
“今日未录入”列表显示的是所有本岗位中还未录入工时的志愿者；
“今日已录入”列表显示的是当天已经录入工时的志愿者，昨天或者前天已录入的将不显示在列表。
“时长审批”是参与过该项目的志愿者个人在服务完成后，统计自己的服务时长进行申报，项目负责人审核无误通过后，服务时长即生效。如图2-44所示。
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图2-44
点击“时长码”，如果岗位没有成员，则不能生成工时码；有录用成员的情况下，点击“生成时长码”按钮，页面会弹出对话框，如图2-45所示。
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图2-45
工时码生成以后，项目负责人把工时码告诉参与该项目的志愿者，以供志愿者在个人中心录入志愿服务时间。
项目组织方如果遇到志愿服务时长录入错误的情况，有权限对此条时长记录进行删除，以确保志愿者的志愿服务时间真实有效。如图2-46所示。
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图2-46
2.4.1.2.8评价
点击岗位操作栏中的“评价”按钮，页面跳转到志愿者服务评价页面，如图2-47所示。
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图2-47
2.4.1.3已结束项目
在已结项中可以查看本团体开展的已结束项目，如图2-48所示。

[image: image47.jpg]BEEALE, ARGREPH
MEID: 103255 6 : it BT (20)

itz : a0

itz WA

B3 EE

s
13161836169

HREE 1

HREE 1

R 2

#2:2014-07-15  #:2014-07-16 Mz Ehl
120140725 1t 20140725

S T
BEAN: O ij%gﬂltwﬂ igm v

SEAR O EXMR 1 o - B
FoBIIARRICR TR

BIEAR: D EXMR:2 0 iR




图2-48
注：“记时”如2.4.1.2.7 记时中叙述基本一样，但是无法使用“生成时长码”功能，只能手工为志愿者录入时长。
2.4.2项目动态

在“项目动态”中可以查看项目参与者和项目组织者发布的关于项目开展中的一些动态信息。如图2-49所示。
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图2-49
2.4.3下级项目
    点击菜单栏中的“下级项目”菜单，可以查看所有的立项项目、运行中的项目以及已结项项目，如图2-50所示。
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图2-50
2.4.3.1待审批项目 

只有拥有“项目审批组”或“超级管理员”角色的用户才具备此功能。
项目审批有四个过程：初审、验审、洽谈、终审，我们以初审操作为例。选择“待审批”菜单中的初审，列表会显示所有初审状态中的项目。点击操作栏中的“审批”按钮，弹出提示框。如图2-51所示。
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图2-51
录入审批意见后点击“通过”按钮，该项目就会显示在“验审”列表中。其余三个过程操作与此相似。
2.4.3.2运行中项目
在运行中项目列表中，点击操作栏中的查看按钮，可以查看该项目信息。
2.4.3.3已结束项目
在已结项项目列表中，点击操作栏中的查看按钮，可以查看该项目信息。
2.5求助中心
点击导航栏中的“求助中心”，页面显示求助信息列表和求助信息申请表。如图2-52所示。
[image: image51.png]=i EEAE

AT

AT 2014-07-24 16:46:58

W EAE et

=

BE LA E BREEHTEIAR, 1 NE

EEAE EED) BB

L EREED T

SR 2014-07-24 11:20:53
S SRR b RO S S FNARHE

RS A TESEH  REM SRS sEF AR BTATMRIFER , SRFAS
R, FAHBIT A EEESBIE » RHBEAEL2 A SRS

EEAE EED) BB

SRR

EEISRYE 2014-07-22 09:22:01
BRI R TR AR

SRREREFARH , ERNRER R EETAE TG

TR » 1231578 , ToEELE.

EEFE EZ0) BB

EMABTALTRIES, TBER. BFAA
TEMGEFFTRIRE, BAREHE R THE.

* SRBYERE:

* SRBIPIE:

* FER
YRRt
HIRBYA:

* BRI

IEFR

FARE




图2-52
点击“查看详情”中的“我要求证”可对此求助信息作真实和虚假的评价。如图2-53所示。
[image: image52.png]RERUE

AT

* (ERERIE oER o &R

* RIS

EERIE




图2-53
三、志愿者操作指南

3.1 志愿者注册和登录

3.1.1 志愿者注册

在浏览器地址栏中输入志愿者个人欲注册所在地“志愿云”系统分站网址，如图3-1所示。
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图3-1
   弹出“注册新用户”页面，在该页面点击“志愿者注册”选项卡，如图3-2所示。
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图3-2

 填写完注册信息后，点击下方“申请成为实名注册志愿者”按钮，如图3-3所示。
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图3-3

若用户填写的信息正确，会进入“信息提交成功”页面，如图3-4所示。
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图3-4

3.1.2 志愿者登录

在浏览器地址栏中输入志愿者个人欲注册所在地“志愿云”系统分站网址，如图3-5所示。
图3-5

点击“亲，请登录”按钮，进入登陆页面，如图3-6所示。
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图3-6
输入自己的用户名和密码后，按回车键或者“登陆”按钮即可登录本系统。

3.2 志愿者操作实例

3.2.1志愿者如何找回密码和用户名

3.2.1.1志愿者如何找回密码

在浏览器地址栏中输入志愿者个人欲注册所在地“志愿云”系统分站网址，点击左上角“亲，请登陆”按钮，进入登陆页面，如图3-7所示。
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图3-7

进入“找回密码”页面，如图3-8所示。
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图3-8

填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面会弹出如图3-9所示对话框。
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图3-9

点击“知道了”，然后登陆注册用户时所填写的邮箱，邮箱中会收到一封新邮件，如图3-10所示。
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图3-10

将邮箱中的地址手工粘贴到浏览器地址栏进行访问，弹出页面，如图3-11所示。

[image: image62.png][xeeo |

RPE:
HER:
AR :




图3-11
在该页面填写新密码，填写完后点击“重置密码”按钮，页面弹出对话框提示修改成功。如图3-12所示。
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图3-12

点击“知道了”按钮后，页面跳转到登陆页，志愿者即可登陆。

3.2.1.2志愿者如何找回用户名

进入志愿北京网站首页，点击左上角“亲，请登录”按钮，进入登陆页面，点击“找回用户名”按钮，如图3-13所示。
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图3-13

进入找回用户名页面，如图3-14所示。
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图3-14

填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面自动显示用户名，如图3-15所示。
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图3-15

3.2.2志愿者完善志愿服务详细信息

志愿者登陆系统后，页面默认显示志愿者个人中心页面。点击“修改资料”志愿者可修改注册时所填写的基本信息，修改后点击“提交”按钮即可成功修改。

如图3-16所示。
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图3-16

点击“基本信息”/“身份信息”/“服务意愿”/“个人特长”/“其他信息”按钮，可修改志愿者的各项信息，如图3-17所示。
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图3-17

修改后点击“提交”按钮即可成功修改志愿者各项信息。

3.2.3志愿者浏览、搜索并参与志愿项目

志愿者在个人中心里点击“我的项目”，在“我的项目”中可以查看自己参与的项目，如图3-18所示。
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图3-18

点击“参加更多项目”按钮可进入志愿项目列表页面。系统会初始化查询出目前正在招募中的所有项目，可以根据所属类别、所属地区、项目状态、发布时间起和发布时间这些条件来查询符合自身条件的项目进行参与。该页面展示了项目的基本信息、对志愿者的需求信息等。如图3-19所示。
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图3-19

点击项目名称列表下的某个项目，可以查看该项目的详细信息，如该项目实施进度，该项目所属的志愿团体等等，如图3-20所示。
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图3-20

如果该项目未结项，那么在详细信息页面点击“我要报名” 按钮，即可申请参与该项目，页面弹出对话框，如图3-21所示。
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图3-21
3.2.4志愿者浏览、搜索并参加志愿团体

志愿者可以报名参加一个或多个志愿服务团体。志愿者在个人中心点击“志愿团体”按钮，页面显示“我参加的团体”列表，如图3-22所示。
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图3-22
点击“参加更多团体”，可进入志愿团体列表页面。可以根据所属地区、团体成员数、团体名称、成立时间起来查询符合自身条件的团体进行加入，如图3-23所示。
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图3-23
点击团体名称，可以查看该团体的详细信息，在团体详细信息页面点击右侧“申请加入团体” 按钮，即可申请参与该团体，如图3-24所示。
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图3-24
点击“申请加入团体”页面弹出对话框，如图3-25所示。
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图3-25
3.2.5志愿者录入、查看志愿服务时长   

志愿者记录服务时长有二种方式：1、获取并录入时长码；2、申请时长。

获取并录入时长码：当完成志愿服务项目时，项目负责人会发给志愿者一个12位数字的时长码，代表该志愿服务项目时长信息，志愿者点击个人中心内的“服务时长”可以录入时长码。如图3-26所示。
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图3-26

申请时长：志愿者在参加完志愿服务后，可以对自己的志愿服务时长进行申报，志愿者点击个人中心内的“我的项目”可以申请时长。如图3-27所示。该时长待项目组织者确认后才能生效。
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图3-27
3.2.6志愿者卡下载及打印

志愿者在个人中心点击“志愿者卡”，可以下载打印自己的志愿者卡正反面。如图3-28所示。
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图3-28
3.2.7志愿服务证书下载

志愿者在个人中心点击“下载证书”，可以下载打印自己的志愿服务证书。如图3-29所示。注：此证书每日仅限下载一次且电脑需安装PDF阅读软件才可打开证书。
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图3-29
四、系统设置
4.1实名认证
点击左侧导航栏中的“实名认证”菜单，可以查看所有志愿者信息，也可以点击“搜索”按钮，通过输入查询条件然后来查询符合条件的志愿者，如图4-1所示。
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图4-1
进入实名认证页面后，列表默认显示还未进行实名认证的志愿者信息，如想要显示未认证/认证通过/认证不通过/认证无结果的志愿者信息，在“认证状态”右边的下拉框中选择一项，再点击“搜索”按钮即可。 

在实名认证页面，认证状态为“认证通过”时，列表中的志愿者“姓名”列字体为绿色，认证状态为“未认证”时，列表中的志愿者“姓名”列字体为黑色，认证状态为“认证不通过”时，列表中的志愿者“姓名”列字体为红色， “认证无结果”时，列表中的志愿者“姓名”列字体为橘色。

选择一条或多条未认证的信息点击“自动认证”按钮，弹出对话框，如图4-2所示。
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图4-2
4.2团体权限

点击左侧导航栏中的“团体权限”菜单，即可查看所有团体的具体权限设置，选中某一团体点击“删除”按钮即可删除该团体，如图4-3所示。
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图4-3
选中某一团体，点击 “设置”按钮，可以查看该团体的具体权限，如是否允许有子团体，是否允许直接发布项目等，如图4-4所示。
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图4-4
选中某一团体，点击 “子账号”按钮，可以对为该团体添加登陆子账号，如图4-5所示。
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图4-5
4.3团体回收站

点击左侧导航栏中的“团体回收站”，列表显示出所有被删除的团体，如图4-6所示。点击“恢复”按钮，团体恢复为未删除之前的状态。
[image: image86.png]FERE: EEE - APE: e

Hlistza
FAXFAMEEE TR
BfID: 5574196 i FAK

FHE: 04
)

THEH | R AL TR R,
Bt HliFID: 5570571 [Rig: TR
FHE: 04
[i35-4 R BFRFURIFRZRERARSEIA
RSB A
B$ID: 5560274 [&i: FAK
FRITE FElE: 04
FEE L RIS
Towe | ERAERGELETR
BFID: 5560259 [Ridh: ALK
FHIE

FEE
b EEEAchL OKGZFT) EREARS S

) REMEREPEH NFSRIBERRSN
AR B$ID: 5567861 [Ridh: ALK

o FEE
BN
=y

FEnE

23

: FER
1560024589
i%: 01060261738

HEIFRERER ARSI

lsiz2=0 BRA: ERERA:

il

Est
il

e
Est

/g

RECRBiE
2014-07-16

REcRBiE
20140715

ERE
20140714

TR
20140714

TR
20140713

RECRBiE
2014-07-11

i

e
i

e
i

e
i

e
i

e
i

e
i




图4-6
4.4项目设置

点击左侧导航栏中的“项目设置”，可以看到所有项目各岗位的计划招募人数、申请人数、正式成员人数、状态和登记日期、上级团体、项目总时长等具体信息，也可以输入查询条件然后点击“搜索”按钮来查询符合条件的项目，如图4-7所示。
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图4-7
选中某一项目点击“置顶”按钮即可将该项目置顶与列表顶部、列表左侧、内容侧边等明显位置，如图4-8所示。
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图4-8
选中某一项目点击“设置”按钮，可以查看项目的运行状态，并对运行状态进行修改，如图4-9所示。
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图4-9
4.5项目回收站

点击左侧导航栏中的“项目回收站”，列表显示出所有被删除的项目，如图4-10所示。点击“恢复”按钮，项目恢复为未删除之前的状态。
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图4-10
五、内容管理
5.1内容发布

系统管理员登陆账号以后，点击页面最上方导航中的“内容管理”，可对网站内信息进行编辑及上传。如图5-1所示。
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图5-1
进入网站信息编辑页面，点击左侧导航栏中的“文档”，随后点击“添加文档”，打开信息编辑器。如图5-2所示。
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图5-2

5.2内容审核

已编辑完成的信息自动进入“待审文档”中，信息确认无误后，对此信息进行审核操作即可。如图5-3所示。
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图5-3
六、附录
志愿者常见问题解答
问题1

问：志愿者在“志愿云”申请成为注册志愿者能带来什么便利?

答：可以登录“志愿云”各分站，以注册志愿者的身份申请参加志愿团体和志愿项目，参与志愿培训。申请参加志愿项目并审核通过后，可以记录您的志愿服务经历和时间，在网站上打印志愿服务记录，网站会根据服务时间自动计算志愿者星级。可以参与志愿团体和志愿项目的讨论，发表个人心得，认识更多的志愿者朋友。另外可以实现志愿服务记录在全国各地的转移和接续。
问题2
问：不成为注册志愿者影响参与志愿服务吗?

答：不影响，成为注册志愿者，能帮助您更好的参与志愿服务。

问题3
问：个人成为注册志愿者需要参加面试吗?

答：个人申请成为注册志愿者不需参加面试。但具体报名参加志愿项目时，志愿项目发起单位的需要可能对志愿者有技能或才艺要求，这时候就需要面试。例如您希望参加一些大型活动的外事陪同翻译工作时，那就要求您的外语口语及写作能力方面都能比较的精通和熟练。

问题4
问：注册时，如何填写“注册前志愿服务时长”?

答：志愿者注册之前的志愿服务时长自行申报，仅供参考，不计入注册后的志愿服务时长，志愿服务时长按小时统计。

问题5
问：注册时，为什么提示“使用该证件号码的志愿者已经注册过！无须再次注册，建议找回密码”？
答：“志愿云”为全国志愿者网络注册平台，志愿者在各地、或其他志愿者系统注册后，数据可能汇集在此。提示此信息时，请按照提示找回用户名或密码。如果无法找回，请咨询“志愿云”各分站的在线服务志愿者。
问题6
问：提交志愿者信息后，何时获得注册志愿者统一编号?

答：志愿者信息通过实名认证后，将获得全国注册志愿者统一编号，正常情况下实名认证需要5个工作日。实名认证通过后系统自动发送电子邮件通知，您也可以经常浏览志愿“志愿云”各分站关注您的注册志愿者统一编号。
问题7

问：注册志愿者如何申请志愿者卡？
答：注册志愿者登陆“志愿云”后，在“志愿者证”栏目，可以看到电子版的志愿者服务证。各单位负责联系县志愿者协会制作志愿服务证实体卡，费用各单位自行负责。
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问题8
问：志愿者进行志愿服务后，如何录入志愿服务时长?

答：“志愿云”系统提供五种志愿服务时长记录方式：一、志愿者申请服务时长，项目负责人确认；二、志愿者向志愿项目负责人获取服务时长码，并在“个人中心”自行录入时长码；三、志愿项目负责人为志愿者统一录入志愿服务时长；四、志愿服务项目自动录入志愿服务时长；五、志愿项目负责人扫描志愿者二维码，通过签到和签出，记录志愿服务时长。
问题9
问：志愿者拿到了工时码，可是无法录入成功?

答：工时码仅限成功参与某项目的志愿者使用，如果志愿者未报名该项目，或者志愿者报名了该项目但没有成为该项目的正式成员，工时码均无法使用的。

问题10
问：学生志愿者需要按学校要求使用统一用户名，能注销或修改用户名吗?

答：志愿者在“志愿云”一经注册，无法注销用户名。如果学生志愿者需要按学校要求使用统一用户名，建议填写学号即可，学校的志愿团体默认会看到学生志愿者的学号。
志愿团体常见问题解答
问题1

问：志愿团体在“志愿云”注册能带来什么便利?

答：“志愿云”倡导志愿者实名注册，帮助志愿团体建立诚信志愿队伍。志愿团体可以使用“志愿云”数量庞大的志愿者人力资源。志愿团体可以利用“志愿云”可以对自身的志愿团体，志愿项目开展进行系统有效的扁平化管理。志愿团体可以通过“志愿云”沟通渠道加强与志愿者的联系和沟通。志愿团体之间可以利用“志愿云”加强沟通，分享更多资源、信息。

问题2

问：志愿团体注册的标准是什么?

答：志愿团体即志愿者组织，志愿者组织是指各省、地市和区县志愿服务联合会(协会)及各类专业性志愿者协会等依法成立、专门从事志愿服务活动的非营利性社会团体。

问题3

问：志愿团体没有主管单位，如何填写?

答：建议团体类型选择“社会团体”，可以不同填写主管单位。

问题4

问：志愿团体没有正式办公地点，如何选择所在区县?

答：可以按照志愿团体经常开展活动的所在地选择所在区县，也可以按志愿团体负责人的常住地选择所在区县。

问题5

问：志愿团体如何选择上级团体?

答：如果有明确的上级志愿团体，请如实选择。如果不明确，请按所在区县将上级志愿者团体选择为所在区县级志愿团体。

问题6

问：志愿团体的成立日期如何填写?

答：请填写实际成立的日期。如果志愿团体2001年成立并开展活动，现在才注册，可以填写2001年的日期，如果是现在注册时才成立，请填写现在的日期。

问题7

问：志愿团体的审核一般经历什么样的步骤?

答：志愿团体的审核一般有4个步骤，由上级志愿团体审核提交申请的志愿团体：第一步是初审，主要是核对提交申请的志愿团体是否符合相关规定，资料填写是否完整，有些会电话联系；第二步是验审(即材料审核)，通过初审后，工作人员会通过电话和电子邮件请申请团体提交包括合法性证明、志愿服务经历、计划在内相关材料，由志愿服务领域专家进行审核；第三步是洽谈(即浅谈和观察期)，通过彼此的走访增进互相的了解，并通过3个月到半年的观察，审核对方的公益性、团队建设情况和项目开展情况；最后是终审，终审通过并且成为正式的志愿团体。

问题8
问：“志愿云”的“志愿团体”栏目中的按级次划分，一级、二级、三级分别是什么意思?

答：一级主要指各地级市、各厅局和同级的社会志愿团体；二级是指一级的下级志愿团体，如区县和同级的社会志愿团体等，三级是二级的下级团体，如乡镇及同级的社会志愿团体等。
网站使用相关问题解答
重要提示

问：为什么我收不到邮件？如何正确输入电子邮箱或Email？

答：在网络中，电子邮箱可以自动接收网络任何电子邮箱所发的电子邮件，并能存储规定大小的等多种格式的电子文件。电子邮箱具有单独的网络域名，其电子邮局地址在@后标注，电子邮箱一般格式为：用户名@域名。

建议大家尽量使用腾讯（@qq.com）、网易（@163.com或@126.com等）、新浪（@sina.com）或搜狐（@sohu.com或@sogou.com）的邮箱。

尽量少用hotmail，gmail等邮箱，不要使用雅虎中国邮箱（如@yahoo.cn或@yahoo.com.cn）。

问题1
问：登录“志愿云”各地分站时，忘记用户名或密码怎么办？
答：建议使用“忘记密码”功能找回密码。

问题2
问：志愿者或志愿团体注册时数据填写正常，但是无法提交？
答：建议使用Internet Explorer 7及以上、Mozilla Firefox或Google Chrome浏览器来进行注册。
问题3
问：“志愿云”上有关于某方面的志愿服务或志愿团体吗？
答：您可以点击“志愿云”各分站首页的“志愿项目”或“志愿团体”选项，所有正在运行中和已经结项的项目都在列表里，您可以报名参加您感兴趣的志愿项目和团体，注册志愿者使用用户名和密码登陆后可以直接报名参与志愿项目。
问题4
问：志愿者参加至少两个以上的志愿项目，但一直没有被联系，该怎么办？
答：如果该志愿项目的招募期内未收到任何联系信息，请通过该志愿项目公布的联系方式与项目负责人进行联系。
问题5
问：志愿者申请加入某个志愿团体却一直没有回应？
答：一般志愿团体的负责人也是志愿者，可能由于工作繁忙耽误了联系新申请加入的志愿者，也可能该团体暂时不需要志愿者，所以他们还没有进行审核，您可以按照该志愿团体公布的联系方式与其联系。
问题6
问：志愿者报名志愿项目后，能申请取消吗？
答：志愿者报名志愿项目后，如果还未进行审核，可以直接进行“删除”操作，如果已被录用为该志愿项目成员，请进行“脱离”操作。
问题7
问：志愿项目一般需要志愿者在什么时间进行志愿服务？
答：不同的志愿项目，有不同的时间，志愿者可根据个人的时间和兴趣来报名参加相应的志愿服务项目。
问题8
问：志愿者个人如何在“志愿云”各分站发布志愿项目招募志愿者？
答：为保障志愿者权益，目前志愿北京网站仅允许志愿团体（组织或机构）发布志愿项目招募志愿者。志愿者个人确实需要招募志愿者，请联系相关的志愿团体进行合作，作为志愿项目负责人发布志愿项目招募信息。或者在“求助中心”中描述您对志愿者的需求详情，等待志愿团体与您联系。
其他问题解答
问题
问：目前全国在志愿者方面有哪些法律文件？
答：为了保障志愿者的权利和履行相应的义务、完善志愿服务工作，国家先后出台的志愿者相关文件有：民政部2012年10月发布《志愿服务记录办法》、团中央2013年12月发布《中国注册志愿者管理办法》和中央文明委2014年3月发布《关于推进志愿服务制度化的意见》。
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