南宁志愿者网
志愿团体注册登记流程

一、注册流程
1.登陆南宁志愿者网（www.nnvol.org），点击左上角“志愿团体注册”链接，进入志愿团体注册页面
2.按要求或提示填写注册信息，团体名称尽量体现地区、志愿服务公益性质，如单位名称+志愿服务队（图1）
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图1

3.点击页面底部“申请成为志愿团体”绿色按钮，完成注册信息
4.志愿团体注册成功后，接下来要等待有审批权限的上级志愿团体（即联络团体）审核

二、注意事项
（一）团体基本信息
1.如果志愿团体没有在登记部门进行登记，登记状态选择“未登记的志愿服务组织”，请选择一个“联络团体 ”，与该团体进行沟通，并提醒联络团体尽快对其进行审核（图2-1）
[image: ]图2-1
注：根据归属及属地管理原则，请选择相关的志愿服务总队（如高校、社工组织）或者所在的县（区）、开发区志愿服务联合会作为联络团体（图2-2）
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图2-2
2. 团体编号：请向联络团体申请编号，并填写《志愿服务团体注册申请表》，交由联络团体审核确认（图2-3）
注：注册成功后请登录系统，在“修改资料”页上传《志愿服务团体注册申请表》扫描件和负责人手持身份证照，上传文件大小,最大允许500 KB,上传的格式为图片格式，如jpg，png等
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图2-3
3.如果志愿团体已经在民政部门或者其他部门登记（不是在民政部门登记的其他法人组织也可以注册，如基层群众性自治组织、公益活动举办单位、公共服务机构等，并由当地民政部门审核），登记状态选择“法人组织”，选择正确的登记机关，填写组织机构代码或统一社会信用代码，等待登记机关的审核（图2-4）
注：注册成功后请登录系统，在“修改资料”页上传组织机构代码证原件扫描件和团体印章，上传文件大小,最大允许500 KB,上传的格式为图片格式，如jpg，png等
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图2-4
（2） 志愿团体找回用户名
1.点击登录页面下的“找回用户名”链接，进入找回用户名页面
2.选择用户类型：志愿团体，输入团体名称、负责人姓名及负责人证件号码（图2-5）
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图2-5
3.点击“提交”按钮，即可显示志愿团体的用户名
   （三）志愿者找回密码
1.点击登录页面下的“忘记密码”链接，进入找回密码页面
2.输入志愿团体的用户名及注册邮箱（图2-6）
[image: ]图2-6

3.点击“提交”按钮，系统自动下发一封密码重置邮件到注册时的邮箱，进入邮箱，按提示信息进行密码重置即可

三、志愿团体用户中心
  （一）修改资料
1.点击左侧菜单“修改资料”，进入修改资料页面
2.修改志愿团体各项信息并进行完善
3.资料修改完成后，点击“保存修改”按钮，即可成功保存修改后的各项信息
注：用户名、团体ID、志愿团体名称和联络团体不可修改
（二）站内信
1.点击左侧菜单“站内信”，进入站内信息页面
2.分别点击“收件箱”、“发件箱”、“发站内信”选项卡，可进入各个页面，实现各个页面功能的操作（图3-1）
注：可实现同一分站内志愿者或志愿团体互发站内信息
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图3-1
（三）我的培训
1.点击左侧菜单“我的培训”，进入培训信息页面
2.点击“添加培训”按钮，进入添加培训编辑页面，填写完培训信息后，点击“提交”按钮（图3-2、图3-3）
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图3-2
[image: ]图3-3
3.在每条培训信息记录后的操作下，点击“培训名录”按钮，进入添加志愿者页面，再点击“添加志愿者”按钮，填写志愿者信息后，点击“提交数据”按钮提交即可（图3-4）
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图3-4
4.如培训已开启二维码签到，在每条培训信息记录后的操作下，点击“二维码”按钮，进入志愿者的培训签到页面，输入身份证号码，再点击“培训签到”按钮即可（图3-5、图3-6）
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图3-5
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四、志愿团体——团体设置
1.点击左侧菜单“团体设置”，进入团体设置页面
2.成员加入方式在团体注册时系统默认为“拒绝任何人加入”，添加团体成员时要先去更改团体设置方式（图4）
[image: ]图4
注：若设置成员加入方式为“验证信息加入”，则志愿者在申请加入时，需审核申请方可加入；若设置成员加入方式为“允许任何人加入”，则志愿者在申请加入时，无需审核申请即可加入；若设置成员加入方式为“拒绝任何人加入”，则志愿者在申请加入时，无法进行申请；若设置成员加入方式为“免审加入”，则志愿者在申请加入时，需填写免审密码方可加入
3.若设置用户名优先列为“只显示用户名”，则在志愿团体成员“用户名/学号”信息列下只显示用户名信息；反之，有学号则优先显示学号，无学号，再显示用户名

五、志愿项目
（一）我的项目
1.点击左侧菜单“我的项目”，点击“发布新项目”按钮，填写项目的相关信息即可发布新项目信息（图5-1）
项目起止日期：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。
注：招募结束日期必须早于项目结束日期
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图5-1
2.点击左侧菜单“我的项目”-“运行中”，进入运行中项目页面，可实现页面下各功能的操作
3.点击项目操作下的“修改”/"复制"/“排班”/“结项”按钮，可进行项目信息的修改、复制、排班、结项（图5-2、图5-3）
复制：对于将项目除项目起止日期和招募起止日期之外的其他详细信息进行复制，便于重新发布一个类似的项目。
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图5-3
4.点击岗位操作下的“招募”/“通知”/“记时”/“评价”按钮，可进行岗位信息的招募、通知、记时、评价（图5-4、图5-5、图5-6、图5-7、图5-8）
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图5-4
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图5-5
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图5-6
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图5-7
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图5-8
5.点击左侧菜单“我的项目”-“已结项”，进入已结项项目页面，可实现页面下各功能的操作
6.点击项目操作下的“删除”/"复制"/“延期”按钮，可进行项目信息的删除、复制、延期
7.点击岗位操作下的“记时”/“评价”按钮，可进行岗位信息的记时、评价（图5-9）
注：自动结项的项目30天内可延期一次
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图5-9

六、志愿者——我的成员
1.点击左侧菜单“我的成员”-“正式成员”，进入正式成员信息页面，可查看本团体成员信息及可实现页面下各功能的操作
2.点击“导出成员”按钮，即可导出本团体成员列表下的志愿者信息
3.点击“成员分组”按钮，可对选中的成员信息进行分组
4.点击“添加成员”红色按钮，弹出网页邀请志愿者加入团体，输入通过实名认证的志愿者信息：姓名和证件号码，再次点击“添加成员”按钮，志愿者即可邀请成功（图6-1）
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图6-1
5.点击“剔除成员”按钮，可对选中的成员信息进行删除
6.点击“重置密码”按钮，可对选中的成员信息进行密码重置
7.点击“邮件通知“按钮，可对选中的成员信息进行邮件的发送
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