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操作手册说明
1、本操作手册使用对象：志愿团队管理员。
2、网站网址：http://www.zykunshan.org
（重要提示：本手册建议采用Chrome浏览器，或IE10以上版本进行操作。低版本或其他浏览器，可能无法正常使用。）

网站布局

网站首页
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系统访问

在Chrome浏览器或IE10以上浏览器地址栏中输入网址：

http://www.zykunshan.org，即可实现系统访问。

外网板块分类

网站菜单栏
志愿服务功能按钮（注册、登录、招募、公示）

新闻动态

实践中心展示及简介

昆山市新时代文明实践体系介绍

活动预告

特色活动

网站页脚

团队管理员操作流程图
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团队管理员PC端操作
团队管理员使用团队名称及密码登陆系统，如果忘记密码，点击“忘记密码”，验证码发送到团队管理员预留的的手机上，输入验证码后可以进行重置。
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登陆系统后如图：
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团队基本信息
团队基本信息中团队名称无法修改（如需要变更请填写说明理由提交，由系统管理员确认修改）
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志愿者招募
点击【志愿者招募】菜单如图：
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蓝色表示正在招募志愿者，如果是白色，则表示已经停止招募。

新增招募，点击“新增”：填写招募说明，点击添加则本团队发布了一条志愿者招募信息。志愿者可以网站以及微信公众号团队招募栏中看到此招募信息，可以申请加入团队。

注意：如果长期招募，招募结束时间可以适当置后一些。
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审核加入志愿者，在志愿者招募表右侧点击审核图标[image: image11.png]


如图：
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此页面列出所有申请加入团队的志愿者信息，在此页面可以操作是否同意该志愿者加入本团。点击姓名，可以查看到志愿者的个人信息。

活动管理
点击左侧菜单活动管理菜单，可以看到如下界面。

显示为蓝色的代表该活动在审核中。

显示为粉红色的，代表该活动结果在审核中。

显示为红色的，代表该活动被退回。

显示为墨绿的，代表该活动结果审核被退回

显示为白色的，代表该活动已经通过审核。
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活动发布
点击【发布活动】按钮如图：
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录入活动名称、面向对象、活动开始时间、结束时间、招募人数、活动预估时长、活动地址、服务项目、服务对象、志愿者要求、活动说明等。填写完成进行提交，审核状态在“活动发布状态”中查看。
创建相似活动
周期性开展的活动，可以选择创建相似活动，修改开始时间和结束时候后，即可进行活动发布。

删除

活动开始前，由于活动改期或者特殊情况取消，团队管理员可以删除该活动。活动开始后，则需要总系统管理员删除。

志愿者
团队负责人可以邀请本团队下面的志愿者参加活动，如果被邀请的志愿者设置了允许团队代报名，那么被邀请的志愿者直接成为活动的确认参加者，如果未设置允许待报名，那么需要志愿者确认邀请后才能成为活动的确认参加者。
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注意：状态一定要成为确认参加，如果团队管理员不去现场，可以指定现场负责人。

对于已报名参加活动的志愿者，团队管理员需要审核是否允许当前报名的志愿者参加活动。
登记服务情况
在活动管理页面中，选择已经结束的活动，点击【登记服务情况】按钮进行活动公示，如图：
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在此页面录入活动内容，活动照片、录入参与服务的志愿者时长等，确认无误后，点击提交，审核状态在“审核结果状态”进行查看。

活动二维码

勾选相应的活动，点击生成活动二维码，可以生成如下二维码。由团队管理员或者现场负责人，在活动快要结束的时候出示，由志愿者扫码后进行计时，系统会记录扫码时间、扫码位置、活动时长等信息。
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导出名单

可以导出参加本活动的人员名单，具体为Excel表格格式。

团队志愿者
点击左侧【团队志愿者】菜单如图：
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团队可以在这里查看团队成员的基本信息，添加志愿者，就是可以从所有志愿者中，拉进自己团队的人员。

志愿者时长排名

点击左侧【志愿者时长排名】菜单如图：
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可以根据系统设置的查询条件检索本团队下面的志愿者的时长排名。
数据统计

点击左侧【数据统计】菜单如图：
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可以根据时间，查看团队发布的活动和参加的人数。

需要其他报表的，可以另外定制。

团队管理员微信端操作

发布团队招募和活动招募

团队管理员微信端可以在“我的团队”中进行操作。
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选择自己是团队管理员的那个团队。如下图所示：
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可以发布志愿者招募、发布活动。

[image: image24.png]s A
BIAZ R BUTERRS S0
BT 2019-08-07 16:21
BB
PONEAE

bzt sl





[image: image25.png]AT 2

BEMR
RSXi
poy=ES|
fRESIME
RS3%R
MEEAM 10
NEFEhE IR

NEFTREE

TEEER





我负责的活动

可以在活动现场，对活动进行管理。包括：设置组织者（现场负责人设定）、扫志愿者个人二维码（小型活动,如果志愿者没有智能手机）、上传活动照片（照片大小不能超过4M）。
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注意：活动信息上传后，还需要在PC端进行时长录入（或者活动结束后直接在PC端进行提交活动公示）
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