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[bookmark: _Toc9986]志愿者使用手册之一
[bookmark: _Toc27141]陕西省文化和旅游志愿者平台操作手册

1、 [bookmark: _Toc9479]平台入口
（1） “陕西省文化和旅游厅”微信公众号
[image: E:\周小康\Desktop\Screenshot_20210301_221421_com.tencent.mm_edit_191734968909284.jpgScreenshot_20210301_221421_com.tencent.mm_edit_191734968909284]扫描并关注上方微信公众号，回复志愿者或点击菜单栏“微活动”“志愿者平台”进入“陕西文化和旅游志愿者平台”。
（2） “文化陕西”微信公众号
扫描并关注上方微信公众号，回复志愿者或点击菜单栏“政民互动”“志愿者平台”进入“陕西文化和旅游志愿者平台”。
[image: mmexport1614613348622]

（3） 志愿汇APP
打开志愿汇APP，在首页滚动广告或按钮处找到“陕西省文化和旅游志愿者平台”。点击“文旅志愿者”可查看全省文化和旅游志愿服务组织，并选择其中的组织加入。
2、 [bookmark: _Toc3409]志愿者注册及登录
点击“志愿注册”，进行志愿者注册，根据提示进行操作注册成功后将跳转到登录界面登陆。如有疑问可拨打400-0035-125咨询。
3、 [bookmark: _Toc22577]组织入驻
1. 在首页找到组织入驻；







2. 进入“组织入驻”版块，向下滑动到最后，点击“马上入驻”。
3. 填写组织的相应内容，点击“申请函模板查看”，按照申请函模板填写信息后打印盖章，上传盖章后的入驻申请函图片，填写其他信息，全部完成后点击“提交”，等待工作人员审核。
注：组织名称需填写准确，如陕西省文化馆志愿服务队，陕西旅游集团志愿服务队等，审核通过将不能自行修改，联系人的信息将作为审核通过之后的组织管理员，身份证号码为登陆账号，密码为身份证号码后8位（带有X的账号密码都要大写）；审核通过之后将会通过手机短信形式进行提醒，同时平台会发送操作手册发送到您登记的邮箱中；登记状态和组织类型不明确可以点击右侧说明进行查看。
4、 [bookmark: _Toc15683]加入组织
点击首页“加入组织”，志愿者可以在当前页面选择喜欢的组织进行加入，也可以在页面上方搜索想加入的组织，查找到对应组织后，点击该组织，点击“我要加入”后，等待组织负责人审核通过即可。
5、 加入活动
点击首页“加入活动”版块，可以根据服务类型和活动状态进行筛选，也可以定向搜索感兴趣的志愿服务活动关键词。选择要参加的活动，点击“我要报名”等待活动负责人通过审核即可。
6、 新闻公告
点击首页“新闻公告”，可以查看关于陕西省文化和旅游志愿服务的新闻公告，点击新闻公告列表可查看详情。
7、 [bookmark: _Toc6559]领保险






点击页面“领保险”按钮，进行领取即可。
8、 [bookmark: _Toc24695]兑福利
在首页中，点击“兑福利”版块，可以看到当地爱心商家和组织为志愿者提供的激励商品，志愿者可以点击打开相应的商品，查看兑换要求和领取说明，如符合兑换条件，志愿者点击“马上兑换”即可。按照物品兑换说明领取商品。
9、 [bookmark: _Toc342]志愿培训
在首页中，点击“志愿培训”板块，可以看到志汇学院的培训课程，点击课程后，可进入课程介绍，点击“课程列表”还可以切换章节。
10、 [bookmark: _Toc14835]公益秀
每一名志愿者均可以发布文旅志愿服务公益秀，公益秀分为“秀文明”“拍陋习”两种。您可以点击“公益秀”-点击右下角“➕”按钮，写下看法，上传照片，并发布，在管理员审核通过后，即可显示在公益秀当中。
注：此处公益秀为文化和旅游志愿服务公益秀，与志愿汇APP中的公益秀有所区别。
11、 [bookmark: _Toc3108]志愿签到
点击“签到”按钮，勾选诚信协议后，选择“我要签到”输入活动编码，点击“快速签到计时”即可成功签到计时。活动结束前在计时界面点击“去签退”即可完成计时。
12、 [bookmark: _Toc30820]志愿榜
点击下方的“志愿榜”，即可查看文化和旅游志愿者、志愿服务组织的时长月榜及年榜，根据时长由高到低排名。
13、 [bookmark: _Toc18006]我的页面
在我的页面中，可以看到“头像”“姓名”“排名”“时长”“性别”“手机号”“所属组织”，还可以进行查看我的公益秀、我的活动、我的组织、我的签到活动、志愿服务证书、服务时长记录等内容。
（1） 我的公益秀
点击“我的公益秀”可以分别查看自己发布的“秀文明”“拍陋习”等公益秀。也可看到公益秀的审核状态。
（2） 我的活动
点击“我的活动”可以查看自己所报名的志愿服务活动，还可以查看报名进度、取消报名等。
（3） 我的组织
点击“我的组织”可以查看自己所在的志愿服务组织、队伍，可以看到加入进度、退出组织。
（4） 我的签到活动
点击“我的签到活动”可以查看自己所签到计时的活动。
（5） 志愿服务证书
[image: Screenshot_20210302_005647_com.tencent.mm]点击“志愿服务证书”可以查看自己的志愿服务证书，在下载并打印后，加盖所在志愿服务组织、团组织、志愿服务管理部门的印章后即可生效。
（6） 服务时长记录
点击“服务时长记录”，可以查看到每一年度的志愿服务时长详细记录，包含活动名称、时间、时长等内容，还可以在右上角切换年度。
14、 [bookmark: _Toc13023]帮助中心
如有使用疑惑可以点击“我的”，点击“帮助中心”，查找对应的帮助模块进行查看，找到对应问题，点击后查看详情，或直接拨打志愿汇的客服电话400-0035-125咨询。


[bookmark: _Toc32474]志愿者使用手册之二
[bookmark: _Toc26643]志愿汇APP操作手册

1、 [bookmark: _Toc32542]下载注册
（1） 下载“志愿汇”APP
扫描二维码下载或在手机应用商城下载皆可。
          志愿汇下载二维码   应用商城下载
（2） 注册志愿者
点击右下角“我的”；点击“我要注册”，进行志愿者注册，注册成功后将跳转到登录界面登陆。
注：所有注册志愿者需本人实名注册。账号为本人身份证号，密码为注册时设置的密码，如在登录中发生错误，可能是曾经已经注册过或忘记登录密码，可点击登录界面右下角“忘记密码”按钮进行操作，如有疑问可拨打4000035125。
2、 [bookmark: _Toc21322]登录使用
登录成功后，把首页左上角城市选择到您所在的城市。
（1） 领取志愿者保险
点击页面“领保险”按钮，进行领取即可。
（2） 招募活动报名
点击首页“找活动”版块，可以根据活动地区、服务类型和距离进行筛选。选择要参加的活动，点击“我要报名”等待活动负责人通过审核即可。
查看活动报名状态，可以选择“我的”->“已报名活动”进行查看。
（3） 活动签到计时
点击“签到”按钮，选择“我要签到”输入活动编码，选择签到方式，即可成功签到计时。活动结束前在计时界面点击“去签退”即可完成签到签退计时，中途可关闭APP。
（4） 发布公益秀
在参加志愿服务活动时及志愿服务活动结束后均可发布。
[image: 03cc5cc2553f6fac68a6d537f6c0457]1.参加志愿服务活动中发布公益秀，可以在签到计时界面选择“秀一秀”按钮，选择需要上传的活动图片和输入想表达的文字即可。
2.签到活动结束后，您可以点击“公益秀”-点击右下角“➕”按钮-选择需要发布公益秀的签到活动进行发布。注意：公益秀一个活动只能发布一次，如果删除不能再重新发布。
（5） 加入组织
点击首页“找组织”，进入组织界面，志愿者可以在页面选择喜欢的组织进行加入，也可以在页面右上角选择搜索，对想加入的组织进行搜索，查找到对应组织后，点击该组织，选择“加入组织”确认后，等待组织负责人审核即可。
（6） 兑福利
1.志愿者在首页中，点击“兑福利”版块，可以看到当地爱心商家和组织为志愿者提供的激励商品，志愿者可以点击打开相应的商品，查看兑换要求和领取说明，如符合兑换条件，志愿者可以点击“马上兑换”即可。按照物品兑换说明领取商品。
2.志愿者可以在首页“我的”模块中，点击“兑换记录”查看兑换福利商品信息。
               
（7） 帮助咨询
如有使用疑惑可以点击“我的”，点击“帮助中心”，查找对应的帮助模块进行查看，或直接点击“电话咨询”呼叫志愿汇的客服电话400-0035-125。
3、 [bookmark: _Toc5769]常见问题
1. 我的身份证号被别人注册了怎么办？
您好，您的身份证号不是被别人注册的，这个情况应该是您们当地的志愿者协会或当地的社区志愿者组织帮您导入注册的。试一下账号是身份证号码，密码是身份证号码后8位，账号是您的身份证号，要是身份证号带X的话，账号和密码的X都要大写。
2. 密码忘记了怎么办？
点击“忘记密码”，如有绑定手机号码选择“通过手机号找回密码”,如绑定手机号码为空或者错误等，请返回上级选择“上传证件照找回密码”，通常1-4小时以内会进行审核。注意:上传证件照找回时可以输入现在能正常使用的手机号码，并且审核通过后会自动变更为绑定手机号码，上传证件照需手持身份证，本人跟身份证同时出镜，请根据示例进行操作。
3. 手机号码不是我的，您能帮我修改一下吗？
您账号可以登陆——请您点击“我的”-点击“基本信息”-点击“手机号码”，直接将输入栏里面的手机号码修改，然后点击“获取验证码”,点击“提交”即可；
您账号不可以登陆——请您点击“忘记密码”，选择“上传证件照找回密码”，审核通过后会自动变更为绑定手机号码。
4. 验证码问题
（1）验证码已达上限
验证码每日获取3次为上限，如您不小心达到上限(验证码最多可输错3次，空也为输错)，可次日再次进行获取。
（2）未获取到验证码
如您验证码一次都获取不到，请您直接拨打志愿汇官方客服热线：400-0035-125。
5. 姓名错误变更
请您直接拨打志愿汇官方客服热线：400-0035-125进行修改。
6. 查看注册时间
账号登陆后，点击“我的”-点击“基本信息”，里面有注册日期。（该功能需更新至最新版本）
7. 账户切换
点击“我的”-点击右上角齿轮-点击“退出登录”。
8. 账户注销
点击“我的”-点击右上角齿轮-点击“账号管理”-点击“注销账号”
9. 搜索不到组织
首先确认您首页左上角的定位信息是否正确，再明确您输入的组织名称是否正确，如果名称输入错误会查询不到，也可能是组织方设置未开放展示，请联系组织管理员进行咨询。
10. 个人可以加入多少组织
志愿者加入组织没有限制，可以加入多个组织。
11. 志愿者签到需要输入的六位数活动编码应该在哪里找？
可以咨询您参加的这个活动的管理员。
12. 人脸签到识别
一台手机只能一个账号进行快速签到，如志小汇通过快速签到参加了活动，志小愿用这台手机时，就只能通过人脸识别签到。第一次使用人脸识别签到需要录入本人人脸信息，请录入正确的人脸信息，录入成功之后进行了签到，就不能修改人脸信息；如果录错了人脸信息，请不要签到！识别错误3次后会重新采集人脸信息。
13. 签退截止时间已过，忘了签退，怎么办？
志愿汇的信用时数是作为国家对青年信用体系建设的重要考核依据，具有较高的信用程度，因此不可以补签退或者补录信用时数。如不慎忘记签退，只能联系活动举办机构的管理员让他为您添加荣誉时数。
14. 签退信用时数异常
您是否是正常签退，如超过签退时间和签退范围签退只能强制签退，此时不会增加信用时数，显示为0小时。志愿汇目前每天的信用时数上限为12个小时，超过12个小时不会继续增加。
15. 信用时数和荣誉时数有什么区别？
信用时数：是指您在使用志愿汇APP签到签退累计的志愿服务活动时长，并且无法由管理员添加。每1个小时的信用时数能为您自动产生1个公益益币；
荣誉时数：指的是您未能成功通过志愿汇APP记录的志愿服务时长，如您忘记签退的活动、您在使用志愿汇APP之前所参与的志愿服务活动等等所累计的时长。此时数可以由您所在的组织的管理员进行增添或删减。
16. 公益益币是什么，有什么用？
您好，益币是由您使用我们志愿汇APP参加活动进行签到签退记录的信用时间产生的，每1个小时的信用时数能为您自动产生1个公益益币。您可以使用益币在志愿汇APP的兑权益里兑换物品。
17. 打印志愿服务证明
打开志愿中国官网（www.zyz.org.cn），登陆后，选择“志愿服务证明”，点击下载即可。
18. 公益秀
您在签到活动成功签到后，在计时界面下方点击“秀一秀”，即可发布；或者您可以点击“公益秀”-点击右下角“➕”按钮-选择需要发布公益秀的签到活动进行发布。注意：公益秀一个活动只能发布一次，如果删除不能再重新发布。
19. 领取保险
在志愿汇平台上成功注册之后，即可自动获取一份志愿者保险，保险相关请在首页中点击“领保险”查看。
20. 兑福利商品发货
请仔细查阅兑换商品的兑换说明，里面会有领取方式的操作流程，如还有疑问请电话咨询支持方。
21. 报名了招募活动，但是没有反馈
如您已在“活动招募”中点击报名参加了活动，但迟迟未收到反馈，请您别着急，您可以点击“我的”-点击“已报名活动”查看您的报名详情；如发布者未能及时审核您的报名信息，请您直接电话联系该活动的联系人。
22. 签到/退异常，出现以下提示
签到提示“当前志愿者已在其他设备上签到过活动 ”
志愿汇签到活动只能在一个手机上签到签退，请切换至原来的手机；请确认您是否是双卡双待手机，中途切换过手机卡，如有请切回至原来的手机卡；是否有在签到后进行过手机系统的更新或者志愿汇软件的更新，如果有请等待第二天零点系统会进行强制签退，第二天即可正常签到签退(请联系组织管理员补加荣誉时数)。
签到提示“您不在该活动指定的招募活动志愿者清单中”
该活动仅限报名相关招募活动的志愿者进行签到，请您与活动负责人（管理员）确认您是否已报名相关招募活动并被审核通过。
签到按钮显示“***米后进入签到范围”
请您确认是否已打开手机的GPRS定位功能并且确认是否已设置对志愿汇APP定位服务权限的允许，打开WIFI可以提高定位识别精准度（只打开WIFI可以不连接）；“距离签到范围在1百米以内的”应该是手机定位偏差，您把app中的地图缩小一下，看您的定位是否在签到范围内，您可以尝试在周围空旷的地方走动一下。
签到提示“活动已结束或暂未开始”
您现在签到的时间与该签到码所对应的活动时间不符，请您和活动负责人（管理员）确认签到码是否正确。
签到提示“您暂未加入该组织，无法签到”
该活动仅限本组织下志愿者进行签到，请您与活动负责人（管理员）确认您是否已被添加至该组织中。


[bookmark: _Toc10868]管理员使用手册一
[bookmark: _Toc16107]志愿服务管理平台操作手册

1、 [bookmark: _Toc5459][bookmark: _Toc27648]主要功能
[bookmark: _Toc2375]（一）志愿者管理
志愿者新增、删除、导入、查询、添加荣誉时数和审核等。
1. [bookmark: _Toc11530]新增：单个添加志愿者加入到您的组织。
2. [bookmark: _Toc10721]删除：删除后该志愿者会移出您的组织，不会对志愿者本身的信息产生影响。
3. [bookmark: _Toc15593]导入志愿者：批量添加志愿者加入到您的组织。
4. [bookmark: _Toc5975]导入荣誉时数：批量导入荣誉时数。
5. [bookmark: _Toc31980]志愿者审核：对申请加入您组织的志愿者进行审核。
[bookmark: _Toc31120]（二）招募管理
为志愿活动招募志愿者，审核志愿者报名信息等。
1. [bookmark: _Toc27157]发布活动招募：点击活动信息列表左上角的新增按钮，根据提示内容填写相关信息，提交后等待上级审核。
2. [bookmark: _Toc13157]报名志愿者管理：活动信息右侧的操作栏，可查看报名志愿者信息并审核。
[bookmark: _Toc460]（三）签到管理
为志愿活动签到计时、查看管理签到记录。
1. [bookmark: _Toc3017]发布签到活动：点击活动信息列表左上角的新增按钮，根据提示内容填写相关信息，提交后等待上级审核。
2. [bookmark: _Toc5303]获取签到码：活动审核通过后，“签到代码”栏出现六位数编码，管理员将签到码告知志愿者，志愿者即可在 “志愿汇”APP上进行签到计时。点击操作栏“刷新”按钮可更换签到码。
3. [bookmark: _Toc12766]信用时数疑议：可以查看参与您组织的签到活动志愿者对其他部分志愿者的信用时数或荣誉时数疑议。
[bookmark: _Toc2435]（四）数据统计
对您组织的相关数据统计分析，比如组织人数、信用时数等。
[bookmark: _Toc19982]（五）系统管理
组织管理和管理员管理。此处“管理员”指本组织或下级组织管理员。
1. [bookmark: _Toc6989]组织管理：可新建下级组织，修改编辑组织信息等。
2. [bookmark: _Toc26458]组织审核：审核申请成为您下级组织的申请信息。
3. [bookmark: _Toc16921]管理员管理：可对组织管理员进行新增、删除、编辑、管理范围和权限设置等操作。
2、 [bookmark: _Toc16167][bookmark: _Toc2403]系统登录操作步骤
直接打开链接vms.zyh365.com，或在网页搜索“志愿中国”或“志愿汇”点击页面中的“组织登陆”。
注：此为管理员登录网址，志愿者请在志愿汇APP登录使用。

[bookmark: 1.志愿者管理]此为登入界面
（登录账号为身份证号码，初始密码为身份证后8位）

3、 [bookmark: _Toc29126]主页信息登录系统后可点击右上角修改密码按钮自行修改密码，点击操作指南可以直接下载平台操作手册

1. [image: ]当前登录管理员姓名；
2. 当天/全部签到活动数，点击下划线中数字可以查看当天签到活动情况（内容包括活动名称、发布组织、签到人次）；
3. 当天/昨天签到人次，点击下划线中数字可以查看当天或昨天签到志愿者详细清单（内容包括姓名、活动名称、发布组织、签到时间、签退时间、签退状况、时数）；
4. 待审核签到活动，当前组织及下级组织处于审核状态的签到活动，待审核招募活动同理；
5. 待审核加入组织志愿者，当前组织及下级组织需审核申请加入组织的志愿者；
6. 待审核活动招募志愿者，当前组织及下级组织需审核报名招募活动的志愿者；
7. 系统公告，平台发布的相关信息会在系统公告中推送。
4、 志愿者管理操作步骤
（1） 志愿者管理
点击志愿者管理->志愿者管理，进入志愿者列表。管理员可以看到自己组织中的全部志愿者信息。
1. 新增志愿者
注意：所有新增或导入的志愿者，系统都将自动对其姓名和身份证号码进行实名认证，未通过实名认证的志愿者将不产生志愿者编号。


点击左侧志愿者管理->志愿者管理。在志愿者列表上方点击“新增”。



[image: ][image: ]
  



在“志愿者新增”编辑窗口填写“基本信息”和“其他信息”
基本信息中红色框为必填项。包括姓名、身份证号码（或护照、港澳台居民身份证）、手机号码、组织机构、政治面貌和居住地。其他信息为非必填项，包括志愿者的身高、固话、QQ、电邮、学历、职务等等。
2. 导入志愿者
（1） 点击“导入志愿者”（可使用身份证号导入或志愿者编号导入两种方式） ->选择组织机构->上传Excel文件（Excel文件需按照导入模板填写） -> 点击“导入数据”。
（2） 在弹出的对话框中，点选“下载导入模板”。
（3） 打开下载的 Excel 导入模板，正确填写表格内容并保存；其中姓名、身份证号/志愿者编号、手机号码为必填内容，如不填或填写错误将导致信息导入失败。点选“导入数据”，如表格信息无误则可导入成功。
（4） 若导入失败，信息正确的数据会成功导入，而失败的数据会显示在一个Excel文件中供下载。
（5） 用户可以在这个Excel文件中根据错误提示进行修改后，直接将其作为导入文件再次上传。
注：Excel表格中不能出现姓名和身份证空缺项，系统会把这样的空行认为是文件的中止，从而导致下面的信息不被导入，另切记勿改变表格格式。
导入成功后，即可在导入组织的志愿者管理列表中查看志愿者信息，还可对志愿者进行下列操作：
[image: 1560765722(1)]:编辑志愿者信息。
[image: 1560765750(1)]:对单个志愿者的荣誉时数进行录入，红色框为必填项，可以选择是增加还是减少时数，请写明具体变动原因[image: ]。
3. 新增荣誉时数
选择“关联签到活动”时，添加的时数值不能超过该活动的时数，选择“上传担保书，添加历史荣誉时数”，需要根据模板提交相应的担保书（该项需要审核），完成以上操作提交即可。
为保证所有的录入工作的可追溯性，任何修改一旦提交，无法修改，并且会记录操作人姓名。若发生录入数据有误的情况，可以通过增加或减少时数操作来对总荣誉时数进行修改。
4. 导入荣誉时数
点击“导入荣誉时数”（可通过身份证号码或志愿者编号进行导入） ->在弹出的对话框中，点选“下载导入模板”，填写需要导入时数志愿者信息和时数->选择组织机构->上传Excel文件（填写好的导入模版） -> 点击“导入数据”。



注：关联签到活动的荣誉时数添加单次不能超过该活动单日产生最大时数，历史荣誉时数导入（不关联活动）必须按模板上传担保书，担保书形式导入荣誉时数后，需要等待管理员审核。

5. 导出志愿者
点击“导出志愿者” ->在弹出的对话框中，点选“开始导出数据”即可导出组织内的志愿者数据。
注：选择开始时间和结束时间后，导出的则是该时间段内加入组织的志愿者数据。
（2） 志愿者审核
5、 招募管理
组织管理员可以在“志愿者审核”中查看申请加入组织的志愿者信息，并进行审核。

招募管理是由各组织面向已注册志愿者进行招募而设置的功能，在此提交的招募活动会发布在“志愿汇” APP和微信支付宝城市服务的招募活动中，志愿者可进行报名操作。
活动新增：点击列表上方的“新增”按钮，在下面的编辑窗口输入信息，其中红框为必填项。点击“保存”或 “提交”。保存后的信息可以修改后再提交，提交的信息则无法修改。提交后的信息，由上级管理员查看审核。审核通过后，管理员会收到手机短信提醒。

[image: 1560771424]：查看活动招募的详细信息。
[image: 1560771446(1)]：对于保存后未提交的活动招募，可以点击“编辑”图标进行编辑后再行提交。
[image: 1560771466(1)]：对于已经提交但未经管理员审核的活动招募，用户可以点击“撤回”后，进行重新编辑。
[image: 1560771496(1)]：拥有审核权限的管理员在下级提交的活动招募的操作栏中会看到“审核”按钮，点击“审核”，通过申请。
[image: 1560771528(1)]：志愿者的报名信息可以点击该按钮进行审核，同时发布活动的管理员可以导出报名活动的志愿者名单。
[image: 1560771540(1)]：点击该按钮，结束招募，停止接受报名。
6、 [bookmark: _Toc17138][bookmark: _Toc17075][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1566470442(1).jpg]签到管理
（1） 发布活动
签到活动是组织在做志愿活动的时候发布的活动信息，审核通过后会产生签到编码，参与活动的志愿者在现场通过“志愿汇”App输入活动编码签到签退，进行信用时数记录。
点击列表上方的“新增”按钮， 在下面的编辑窗口输入信息，其中红框为必填项。点击“保存” 或“提交”。保存后的信息可以修改后再提交，提交的信息则无法修改。提交后的信息，由上级管理员查看审核。审核通过后管理员会收到含有“活动编码”的手机短信提醒。

[image: 1585122869(1)]开放类型如选择“全体开放”，则全体志愿者均可签到，如选择“指定本组织”，则只有本组织的志愿者可以签到，其他组织的志愿者无法签到；如选择“指定志愿者（关联招募活动）”则报名关联招募活动并审核通过的志愿者才能签到。
地图上选择签到地点、选择签到范围。可以实现多点的签到签退（适合多个地点开展的活动），在签到地点右侧选择增加签到点即可。定时周期有时间范围、每周、每月三个选项，对于定期举行的活动可以尝试使用后两个选项进行设置，一次性活动使用第一个选项。
例如：若活动每天都开展，可以选择每周，然后把周一到周日都勾选上。
正确填写联系人、联系方式，方便审核人确认信息。
签到开始时间、签退截至时间可适当放宽，方便志愿者及时签退，但是请合理设置。如果在深夜或凌晨开展活动，请在活动内容中特别说明，否则会被驳回。
完整填写活动内容（含活动主题、具体内容、目的），方便管理员审核。提交后的活动信息无法更改。
其他功能：在签到列表中，每条信息后面的“操作”栏里根据提交审核状态都会出现对应的图标： 
[image: 1560771424]：查看签到活动的详细信息。
[image: 1560771446(1)]：对于保存未提交的签到，可以点击“编辑”图标进行编辑后再行提交。查看当日签到详细情况。
[image: 1560771496(1)]：拥有审核权限的管理员在下级提交的签到的操作栏中会看到“审核”按钮，点击“审核”，通过申请。
[image: 1560771540(1)]：点击该按钮，活动结束，该活动将不能再签到签退。
[image: 1560772333(1)]：查看所有签到情况。管理员可以查看当天活动签到的详细情况，包括志愿者的签到签退次数、时间、操作人、终端类型等等。
[image: 1560772352(1)]：重新生成签到编码。通过审核的活动会获得一个相应的六位数字的签到编码，通过点击此按钮可以重新生成。
（2） [bookmark: _Toc9995]时数审核
1. [image: 892668a1f2e4b577909f93546151842]点击“签到管理”-“活动签到管理”，进入活动列表，点击操作栏中的“查看所有签到记录”按钮。
2. 进入志愿者时数信息界面，可以查看到当前活动所有的志愿者签到情况，点击信用时数中的内容。
[image: 6fc40d3b739fbbf4f9895656eaa236d]
3. [image: c18bcd7a997509f05f7fe6e4e10b940]进入志愿者签到详细清单中，可以查看志愿者签到情况，记录时长，点击操作栏中“-”，进行时数扣减操作。



4. 选择时数扣减理由，点击保存。（注：信用时数扣减会直接扣减本条签到记录的所有时数）。
[image: 0ad354d0ab0a12205ee8eef987297c3]
5. [image: 5f349771a409520cefa1daa2779460b]当信用时数栏中显示“（已扣减：-XXX）”，表示时数扣减成功。




6. 点击“（已扣减：-XXX）”，可以查看时数扣减的操作人员，操作时间，扣减原因。
[image: ]
7. [image: ]在“志愿者管理”中，点击志愿者的信用时数（蓝色数字）可以查看该志愿者所有的签到记录，可点击“批量删除”或点击操作栏的“-”扣减时数，时数扣减错误可以点击“撤销扣减”进行恢复。
7、 [bookmark: _Toc31033][bookmark: _Toc32573]系统管理
（1） 组织管理
[image: ][image: 1585123719(1)]选择组织管理可查看到本级和下级所有组织信息，点击“新增”，可以新增一个下级组织。红色框为必填项；机构代码由系统自动生成；排序号默认“0”，即自动排至当前列表的最后一位；
是否开放招募，若选择是，则表示接受社会志愿者的报名加入您的组织；
是否开放展示，若选择是，则该组织能在志愿汇APP上的“找组织”中搜索到。
登记状态，社会团体、基金会、社会服务机构（民非）选择民“政部门登记注册”，其余选择“未在民政部门登记注册”。
组织类型，点击右侧“组织类型说明”获取登记状态和组织类型详情。
（2） 申请外部上级机构
点击“系统管理”-选择“组织管理”-双击需要操作的组织-点击“申请外部上级机构”-填写上级组织的机构代码，提交保存后，联系上级机构，由上级机构选择“组织审核”，在右侧操作栏中选择“审核”图标进行审核。
（3） 组织审核
组织审核即下级机构向上级提交加入申请时，上级管理检查信息并审核内容，通过之后该组织则加入到组织当中。一个组织可有多个上级。 
[image: 1585124082(1)]





（4） 组织信息完善
[image: ]点击“系统管理”-选择“组织管理”-“组织信息完善”，根据管理员在“组织编辑”内选择的类型，对类型有疑问可以直接点击“组织类型说明”查看并进行修改。民政部门登记需填写统一社会信用代码并提交“登记证书”及“证明/挂靠函”等信息；未在民政部门登记需要提交证明/挂靠函”等信息。
（5） 管理员管理

管理员建立组织机构后，管理员新建该机构的管理员账户；默认为管理员身份证号码， 默认密码为身份证后八位。
特别提示：志愿汇组织版APP已推出，支持简易的“志愿者管理”、”“招募管理”、
“签到管理”、“组织信息修改”、“组织数
据查看”，请登录苹果App Store或者安卓应用市场搜索“志愿汇组织版”下载安装。









点击“新增”，可以为组织新增一名管理员，红色框为必填项，保存后，新增的管理员可使用身份证号和默认密码进行登录。新增下级组织后一定要同步新增管理员。
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc31810][bookmark: _Toc17670]常见问题
1. [bookmark: _Toc24795]签到活动和招募活动的审核时间？
当天工作时间段内发布的活动，志愿汇工作人员在当天工作时间段内审核完成。（签到活动和招募活动请提前一天发布）

2. [bookmark: _Toc6819]已审核活动变更
签到和招募活动审核通过之后无法修改，如您的活动审核之后，需要对活动的范围、时间等其他相关信息进行补充，请重新发布活动，若时间紧急可拨打客服电话要求加急审核。
客服电话：400-0035-125

3. [bookmark: _Toc25731]为什么招募活动都还没有审核通过，签到就已经审核通过了，那活动时能签到吗？
若签到活动为“指定招募活动志愿者签到”，那将无法签到，若未关联，将没有影响。

4. [bookmark: _Toc22380]管理员账号密码忘记了
管理员的账号是您的身份证号，初始密码是您身份证号后8位，要是身份证号带X的话，账号和密码的X都要大写。打开“志愿汇组织版”，点击“忘记密码”-选择“通过已绑定手机号找回密码”或“通过上传手持身份证照找回密码”。

5. [bookmark: _Toc10887]荣誉时数怎么添加？
登录志愿服务管理平台，进入“志愿者管理”模块，点击新增荣誉时数按钮给志愿者添加荣誉时数。
若补录荣誉时数的志愿者较多，可以选择“导入荣誉时数”，先下载导入模板，在导入模板里把志愿者信息填写完整并保存信息，再次点击导入荣誉时数按钮，点击选择按钮，选择您已经填写好信息的文件，上传担保书或关联签到活动，点击导入数据即可。

6. [bookmark: _Toc5473]我们组织原来的管理员变更了，可以更改管理员吗？
使用旧管理员的账号登录管理平台，选择“系统管理”的“管理员管理”，在管理员列表里选择新增按钮，把资料填写完整后即可完成志愿者新增，之后再登录新设的账号将旧管理员进行删除。
注：若身份证最后一位为X，账号和密码的X都要大写。

7. [bookmark: _Toc12603]组织信息修改
打开志愿服务管理平台，点击“系统管理”-选择“组织管理”-在下级机构列表中选择您的组织，点击编辑图标对您的组织信息进行编辑。（通过组织入驻申请函申请的组织修改不了组织名称）

8. [bookmark: _Toc28072]增加下级机构
打开志愿服务管理平台，点击“系统管理”-选择“组织管理”-在下级机构列表中选择“新增”，填写好您要新增机构的名称，选择好新增组织的上级机构，设置好机构分类，填写好新增机构所在的省市区，完善机构的介绍和上传机构的头像或图标，保存即可。
注：填写信息时红框为必填项。

9. [bookmark: _Toc22758]增加管理员
打开志愿服务管理平台，点击“系统管理”-选择“管理员管理”-在管理员管理列表中选择“新增”，填写好您要新增管理员的信息，选择该管理员的组织，保存即可。
注：填写信息时红框为必填项。

10. [bookmark: _Toc1104]如何给我组织增加志愿者
新增志愿者（单个）
打开志愿服务管理平台，点击“志愿者管理”-选择“志愿者管理”-在志愿者列表中选择“新增”，填写好需要新增志愿者的信息，保存即可。
打开志愿汇组织版APP，点击首页上方“志愿者”图标，填写相关信息即可。
导入志愿者（批量）
打开志愿服务管理平台，点击“志愿者管理”-选择“志愿者管理”-在志愿者列表中选择“导入志愿者”，点击“下载导入模板”，按照模板填写好需要导入的志愿者信息，并保存；回到平台页面，选择需要导入志愿者的组织，选择您填写好信息的导入模板，点击“导入数据”即可。
注：红框为必填项，如没有注册的志愿者，管理员在帮其新增后，会自动生成志愿者账号。

11. [bookmark: _Toc3733]如何审核加入组织的志愿者
电脑网页端：打开志愿服务管理平台，点击“志愿者管理”-选择“志愿者审核”-在志愿者列表下会有申请加入您组织的志愿者名单，在志愿者状态栏中显示待审核的志愿者都是需要您审核的，如果您要通过该志愿者加入组织的申请，就选择操作栏中的对勾按钮，点击“确定”即可，如果您不希望通过该志愿者加入组织的申请，就选择操作栏中的叉按钮，点击“确定”即可。
手机端：打开志愿汇组织版APP，点击首页“加入组织”，在待加入组织页面中显示待审核的志愿者都是需要您审核的，点击志愿者可以查看该志愿者信息如果您要通过该志愿者加入组织的申请，就选择“通过”，如果您不希望通过该志愿者加入组织的申请，就选择操作栏中的叉按钮，点击“拒绝”即可。

12. [bookmark: _Toc3690]志愿者数据导出
如果您导出的数据小于10000可以自行导出，点击“志愿者管理”-点击导出“导出”。
如果您导出的数据大于10000请加入志愿汇管理员QQ群联系客服，客服会提供导出申请函，您填写之后，拍照发送给客服，由志愿汇平台进行导出操作。

13. [bookmark: _Toc9834]请问我今天在组织里导入了志愿者，组织人数怎么还是没有变化？
组织数据隔天更新。

14. [bookmark: _Toc32161]签到/退异常，出现以下提示
签到提示“当前志愿者已在其他设备上签到过活动 ”
志愿汇签到活动只能在一个手机上签到签退，请切换至原来的手机；请确认您是否是双卡双待手机，中途切换过手机卡，如有请切回至原来的手机卡；是否有在签到后进行过手机系统的更新或者志愿汇软件的更新，如果有请等待第二天零点系统会进行强制签退，第二天即可正常签到签退(请联系组织管理员补加荣誉时数)。
签到提示“您不在该活动指定的招募活动志愿者清单中”
该活动仅限报名相关招募活动的志愿者进行签到，请活动负责人（管理员）确认志愿者是否已报名相关招募活动并被审核通过。
签到按钮显示“***米后进入签到范围”
请确认是否已打开手机的GPRS定位功能并且确认是否已设置对志愿汇APP定位服务权限的允许，打开WIFI可以提高定位识别精准度（只打开WIFI可以不连接）；“距离签到范围在1百米以内的”应该是手机定位偏差，您把app中的地图缩小一下，看您的定位是否在签到范围内，您可以尝试在周围空旷的地方走动一下。
签到提示“活动已结束或暂未开始”
您现在签到的时间与该签到码所对应的活动时间不符，请活动负责人（管理员）确认签到码是否正确。
签到提示“您暂未加入该组织，无法签到”
该活动仅限本组织下志愿者进行签到，请活动负责人（管理员）确认志愿者是否已被添加至该组织中。


[bookmark: _Toc15896]管理员使用手册二
[bookmark: _Toc1102]志愿汇组织版APP操作手册

1、 [bookmark: _Toc11099]志愿汇组织版下载
[image: ]在应用商店搜索“志愿汇组织版”，或直接扫描下方志愿汇组织版二维码下载。
2、 [bookmark: _Toc24404]组织入驻操作指南
1. 组织负责人下载“志愿汇组织版”，在首页找到“组织入驻”。
2. 进入“组织入驻”版块，向下滑动到最后，点击“马上入驻”。








3. 填写组织的相应内容，点击“申请函模板查看”，按照申请函模板填写信息后打印盖章，上传盖章后的入驻申请函图片，填写其他信息，全部完成后点击“提交”，等待工作人员审核。










注：组织名称需要填写准确，审核通过将不能自行修改，联系人的信息将作为审核通过之后的组织管理员，身份证号码为登陆账号，密码为身份证号码后8位（带有X的账号密码都要大写）；审核通过之后将会通过手机短信形式进行提醒，同时平台会发送操作手册到您登记的邮箱中；登记状态和组织类型不明确可以点击右侧说明进行查看。
3、 [bookmark: _Toc17784]活动发布
点击“招募活动/签到活动”，可发布招募活动/签到活动，按照步骤填写完成所有信息后，点击“提交”，等待审核。招募活动仅招募志愿者，签到活动为线下实际开展的志愿服务活动，签到活动审核通过后活动发布人将收到短信，短信内容含6位数的活动签到编码，志愿者在志愿汇APP上使用签到编码签到，签退后系统将自动记录志愿服务时长。（签到签退应在活动发布时设置的时间和地点范围内）
1. [image: 图片1]红框1 ，点击可选择活动发布组织。（仅针对管理多个组织的管理员）
2. [image: 2][image: 所属组织]红框2 ，点击可选择活动开放类型。默认显示为“全体开放”，全体志愿者均可签到，长期活动可选择“只允许本组织志愿者签到”，则其他组织的志愿者无法签到；如选择“指定招募活动志愿者签到”，则报名该活动并录用的志愿者才能签到。


3. [image: 3]红框3，点击可选择活动类型。
4. 红框4，点击可选择活动周期。活动周期有指定时间段内举行、每周、每月定时举行三个选项，对于定期举行的活动可以尝试使用后两个选项进行设置，一次性活动使用第一个选项。如每周六前往敬老院开展活动，可选择每周定时举行，并在选择具体周时间中选中星期六。
4、 新增志愿者
点击“志愿者”，填写信息后可为组织新增一名志愿者。（批量导入志愿者在志愿服务管理平台操作）






5、 [bookmark: _Toc19360]补录荣誉时数
点击“荣誉时数”，点击“请关联活动”，选择具体的签到活动，填写完成志愿者信息后，点击“提交”可以为志愿者补录荣誉时数。
注：补录荣誉时数是志愿者参与活动后忘记签退或者是手机没电没法签退等情况下，为志愿者记录服务时长的功能，补录的荣誉时数不能超过活动总时长。  
6、 [bookmark: _Toc32395]组织数据查看
点击“首页”，下滑可查看组织人数、组织信用时数、荣誉时数、组织排名、当日签到人次等数据，点击自定义，可调整首页展示数据。点击“志愿者管理”，可查看组织志愿者信息。点击“招募管理/签到管理”，可查看组织发布的招募活动/签到活动，可根据活动状态进行筛选查看。

7、 志愿者审核
点击“加入组织”，可以查看当前申请加入本组织的志愿者，点击志愿者可以查看志愿者的详细信息并进行“通过”或“拒绝”操作。
8、 [bookmark: _Toc21906]组织信息编辑
1. [image: b37ea49f30c49f6e393eeb6f85614a8]组织头像：与本组织相关的头像，修改后将在平台同步显示；
2. 组织名称：组织入驻审核之后组织名称将不能自行修改，需要联系志愿汇平台工作人员修改，且需要提供组织的证明；
3. [bookmark: _GoBack]登记状态：社会团体、基金会、社会服务机构（民非）选择 “民政部门登记注册”，其余选择“未在民政部门登记注册”；
4. 登记类型：点击左侧“？”获取登记状态和组织类型说明；
5. 开放招募：该功能表示志愿者能否在志愿汇APP页面加入到组织，如选否，志愿者将不能申请加入到组织；
6. 开放展示：该功能可以设置组织是否对外显示，如选否，志愿者将不能搜索到该组织；
7. 开启群聊：该功能暂未开放；
8. 组织留言咨询：可以查看志愿汇APP的组织页面志愿者的留言，可以进行“回复”或“删除”操作；
9. 组织信息完善：
（1）登记状态为民政部门登记注册需填写统一社会信用代码、登记证书、入驻授权函等。其中“登记证书”、“入驻授权函”可点击“查看模板”获取电子模板，点击右侧“+”拍照上传即可。
（2）登记状态为未民政部门登记注册需填写负责人信息，所在单位信息，证明函，其中“证明函”可点击“查看模板”获取电子模板，点击右侧“+”拍照上传即可。
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