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1 概述 

1.1 背景 

志愿服务是社会文明进步的重要标志。大力推进志愿者队伍建设，深入开展志愿服务，

是动员社会力量、整合社会资源、发展社会事业、完善社会功能的有效举措；是激发奉献

精神、陶冶思想情操、提高道德素质、形成良好社会风尚的内在要求；是满足群众需求、

化解社会矛盾、协调社会关系、增进社会和谐的重要途径，对彰显社会关怀，促进社会群

体和谐共处具有重要意义。近年来，在党中央、国务院的积极倡导、各地各有关部门的大

力推动和社会各界的积极支持与热情参与下，我国志愿服务和志愿者队伍建设政策环境不

断完善，队伍规模不断壮大，发展平台不断夯实，基础保障不断加强，服务活动不断丰富；

志愿服务逐步覆盖重大活动、城乡社区建设、敬老扶幼助残、抢险救灾减灾、社会公益慈

善等众多服务领域，在提高群众生活水平、助推城乡社会建设、发展社会服务、创新社会

治理、提高社会文明素质等方面发挥了积极作用。 

志愿云系统使公众能够更加便捷的注册成为志愿者、加入志愿团体、参与志愿服务项

目、获取志愿服务记录证明、转移接续志愿服务记录或者发布求助信息，为在系统注册的

志愿团体提供发布志愿服务项目、招募管理志愿者、开展志愿服务活动、记录志愿服务信

息的便捷高效信息化平台，通过数据统计分析和大数据挖掘展示，使各级志愿服务管理部

门能够掌握相应行政区域内志愿服务整体情况，为调配志愿服务资源、领导决策提供支持

和参考，有力推动全国志愿服务信息化、规范化和制度化建设。 

 

1.2 术语和定义 

（1）志愿团体：开展志愿服务的组织或单位。志愿团体包括法人志愿团体和非法人志

愿团体，在民政部门登记成立的社会组织以及其他法人组织如基层群众性自治组织、公益

活动举办单位和公共服务机构等可以在系统中注册成为法人志愿团体，未在民政部门登记

的服务队或其他组织可以在系统中注册成为非法人志愿团体。 

（2）志愿项目：是志愿服务项目、志愿服务活动等的简写。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。 

（3）待审团体：指志愿团体注册成功后，等待登记机关或者联络团体审核的团体状态。

待审团体权限包括：登陆系统，查看和修改本团体基本信息。 
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（4）基本团体：指非法人志愿团体通过审核后的团体状态。基本团体权限包括：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。 

（5）初级团体：指基本团体经过权限提升的团体状态，包括基本团体（团体）和基本

团体（项目）。基本团体（团体）权限包括查看和修改本团体信息、管理本团体志愿者、

发布志愿项目、开展子团体注册。基本团体（项目）权限查看和修改本团体信息、管理本

团体志愿者、直接发布志愿项目。 

（6）中级团体：指法人志愿团体通过审核后，或者初级团体经过权限提升的团体状态。

中级团体权限包括，查看和修改本团体信息、管理本团体志愿者、直接发布志愿项目、开

展子团体注册。 

（7）高级团体：指中级团体经过权限提升的团体状态。高级团体在中级团体权限基础

上，额外增加的权限：根据高级团体匹配的地域、领域行业、高校，授予对所有的志愿者、

志愿团体和志愿项目的管理权限。一般建议对省、地市和县的民政、文明办、其他领域和

行业单位授予高级团体权限。 

（8）系统管理员：指对志愿云系统配置初始化、数据项调整、账号和密码分配、权限

分配的操作人员。 

（9）免审密码：志愿者加入志愿团体或者志愿项目时的一种验证方式。免审密码由志

愿团体设定，当志愿者正确输入免审密码时，可以成为志愿团体或志愿项目的正式成员。 

 

1.3 运行环境 

（1）本系统 PC 端，支持 Microsoft Edge、Mozilla Firefox、Google Chrome 等浏览

器，建议浏览器开启支持 JavaScript、Cookies。 

Microsoft Edge 浏览器下载地址： 

https://www.microsoft.com/en-us/edge  

Mozilla Firefox 浏览器下载地址： 

http://www.firefox.com.cn/download/ 

Google Chrome 浏览器下载地址： 

http://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/ 

（2）本系统移动端，支持微信小程序。请在微信搜索“志愿云”小程序，即可使用。 
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1.4 意见反馈 

 如果您发现本手册中有错误，或者对系统提出意见和建议，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。 

线上咨询：微信关注“志愿云”公众号，输入“人工客服” 

服务电话：1881-168-3571/72/73/74/75 

                                                          

“志愿云”公众号                              “志愿云”小程序 
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2 系统操作说明 

本章所有操作流程均以志愿云系统北京分站（志愿北京）为例。 

2.1 志愿团体管理 

2.1.1 志愿团体注册 

2.1.1.1 功能描述 

    用户按要求填写相关的注册信息，申请成为志愿团体，志愿团体可以通过用户名和密

码登录网站，管理团体信息。法人志愿团体经过登记机关审核、非法人志愿团体通过联络

团体或法人志愿团体审核后，才可进行项目相关信息的管理和团体相关信息的管理。 

2.1.1.2 操作流程 

在浏览器地址栏中输入志愿云系统网址（www.zhiyuanyun.com），如图 2-1 所示。 

 

图 2-1 
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点击页头左上角“志愿团体注册”链接，进入选择所属省份页面，如图所示。 

 

选择所属省份，进入该省份志愿团体注册页面，如图 2-2 所示。 
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图 2-2 

注意： 

（1）如果志愿团体没有在民政部门登记，登记状态选择“未登记的社会组织或其他组织”，

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； 

（2）如果志愿团体已经在民政部门登记，登记状态选择“已登记的社会组织”，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。 

未登记的社会组织或其他组织注册时，需要与所选的上级联络团体提前进行沟通，请

其生成注册码并下发给团体。如图 2-3 

 

图 2-3 
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上级联络团体生成注册码，如图 2-4 所示 

 

图 2-4 

注意： 

团体注册时，登记状态选择“未登记的志愿服务组织”时，团体名称后缀不能以“协

会”“联合会”“联盟”“中心”“基金会”。如图 2-5 所示 

 

图 2-5 

团体注册时，负责人信息不用再进行填写，只需通过“志愿云自助服务小程序”进行

身份识别和人脸识别后，申请负责人验证码即可。如图 2-6 所示 

 

图 2-6 

具体操作流程如下： 

团体负责人通过微信搜索小程序“志愿云自助服务”或微信扫描下方二维码;如图 2-7

所示 

 

图 2-7 
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打开小程序，选择志愿团体。进行此操作前，团体负责人必须先注册成为实名志愿者，

否则小程序会提示“查询无结果，无法使用自助服务”。如图 2-8 所示 

 

图 2-8 

 

团体负责人填写姓名、身份证号码以及拍照上传身份证照片，进行身份证件核验和人

脸核验；如图 2-9 所示 

 

图 2-9 
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核验通过后，进入自助服务页面，点击“申请负责人验证码”，在弹出的页面点击“获

取手机号”，手机号成功获取后，即可点击“生成验证码”。如图 2-10、2-11 所示 

注：每个验证码有效期为 30 分钟，且只能使用一次。 

 

图 2-10 

 

图 2-11 

https://s.zhiyuanyun.com/www.zhiyuanyun.com/cms/202106/27/60d86e452877e.jpg
https://s.zhiyuanyun.com/www.zhiyuanyun.com/cms/202106/28/60d91edf52c85.jpg


 

10 

 

    填写完注册信息后，点击页面底部“申请成为志愿团体”按钮，如图 2-12 所示。 

 

图 2-12 

    若用户填写的信息无误，进入信息提交成功页面，如图 2-13 所示。 

 

 图 2-13  

注：志愿团体注册通过审核后，成员加入方式默认为“拒绝任何人加入”。请在团体后台

中“团体设置”修改成员加入方式。 

2.1.2 志愿团体登录 

2.1.2.1 功能描述 

志愿团体可以通过输入用户名和密码，登录网站，管理团体和项目相关信息。 
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2.1.2.2 操作流程 

    在浏览器地址栏中输入志愿云系统网址（www.zhiyuanyun.com），点击页头左上角“亲，

请登录”按钮，选择所属省份，进入登录页面，如图 2-14 所示。 

 

 

图 2-14 

    输入正确的用户名和密码，点击获取验证码，点击“登录”按钮或按回车键，可成功

登录本系统。 

2.1.3 志愿团体找回用户名 

2.1.3.1 功能描述 

志愿团体可以通过输入团体名称、负责人姓名、负责人证件号码，找回自己的用户名。 

2.1.3.2 操作流程 

在浏览器地址栏中输入志愿云系统网址（www.zhiyuanyun.com），点击页头左上角“亲，

请登录”按钮，选择所属省份进入登录页面，如图 2-15 所示。 
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图 2-15 

    点击“找回用户名”链接，进入找回用户名页面，如图 2-16 所示。 

 

图 2-16 

    填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面自动显示用户名，如图 2-17 所示。 

 

图 2-17 

2.1.4 志愿团体忘记密码 

2.1.4.1 功能描述 

    志愿团体可以通过输入用户名和注册邮箱，根据系统下发的邮件链接地址，重置自己

的密码信息。 
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2.1.4.2 操作流程 

    在浏览器地址栏中输入志愿云系统网址（www.zhiyuanyun.com），点击页头左上角“亲，

请登录”链接，进入登录页面，如图 2-18 所示。 

 

图 2-18 

    点击“忘记密码”链接，进入找回密码页面，如图 2-19 所示。 

 

图 2-19 

    填写正确信息后，点击“提交”按钮，页面会弹出如图 2-20 所示对话框。 

 

图 2-20 
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    点击“知道了”，然后登陆注册用户时所填写的邮箱，注册邮箱中会收到一封新邮件，

如图 2-21 所示。 

 

图 2-21 

    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 2-22 所示。 

 

图 2-22 

    在该页面填写完用户名、新密码和确认新密码后，点击“重置密码”按钮，页面弹出

对话框提示密码重置成功。如图 2-23 所示。 

 

图 2-23 

点击“知道了”按钮后，页面跳转到登陆页，志愿团体即可登陆。 

2.1.5 志愿团体安全验证 

2.1.5.1 功能描述 

为提升团体账号安全性，以防团体账号被其他人使用，.每 30 天系统将对志愿团体联系

人手机号重新进行短信验证。 
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2.1.5.2 操作流程 

进入登陆页面，输入正确的用户名和密码，点击“登陆”，如图 2-24 所示。 

 

图 2-24 

在“安全验证”弹出框中，点击“获取验证码”，如图 2-25 所示。 

 

图 2-25 

  在弹出框中输入正确的校验码后，系统自动给联系人手机号发送短信，如图 2-26，2-27

所示。 

 

 

图 2-26 
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图 2-27 

   在“安全验证”弹出框中，输入正确的 6位数验证码，点击提交，即可完成安全验证，

如图 2-28 所示。 

 

图 2-28 

2.1.6 志愿团体用户中心 

2.1.6.1 我的首页 

2.1.6.1.1 功能描述 

显示志愿团体基本信息、正式成员、申请加入成员、服务时间、本团体待审项目、待

审下级团体、待审下级项目、待处理投诉，以及对志愿团体的评价信息等。 

2.1.6.1.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，未通过审批的团体，页面默认显示的志

愿团体中心首页页面，如图 2-29 所示。 
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图 2-29 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，通过审批的普通团体，页面默认显示的

志愿团体中心首页页面，如图 2-30 所示。 

 

图 2-30 
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首页信息包含：团体正式成员人数、正式成员中本月生日人数、申请加入本团体人数、

已开展志愿项目记录的时长总数、记录的时长总数在分站内排名、待审批项目个数、申请

加入本级项目的人数、申报时长的人数、本团体项目的时长举报数、待审子团体数、待审

子团体发布的项目数、本团体待处理投诉数、志愿者对团体的评价数。 

超级管理员团体，成功登录系统平台后，页面默认显示的志愿团体中心首页页面，如

图 2-31 所示

 

 

 图 2-31 

2.1.6.2 我的评论 

2.1.6.2.1 功能描述 

    显示志愿者对本志愿团体发起的留言信息或对志愿项目发起的讨论的评论主题信息记

录。 

2.1.6.2.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，进入志愿团体（志愿项目）详细信息页

面，如图 2-32 所示。 
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图 2-32 

    在该页面下，填写留言信息或讨论信息后，点击“发布评论”按钮，评论内容发布成

功，且讨论区下立即显示发布的评论内容，如图 2-33 所示。 

 

图 2-33 
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    然后返回团体用户中心页面，点击“我的评论”，进入评论主题页面，即可看到评论

信息记录，如图 2-34 所示。 

 

图 2-34 

2.1.6.3 修改资料 

2.1.6.3.1 功能描述 

修改志愿团体注册信息及团体相关信息内容，此功能可以修改“基本信息”（用户名、

用户 ID、志愿团体名称和联络团体不可修改）、“团体供需信息”、“联系人信息”、“负

责人信息”、“专业服务方向和领域”。 

2.1.6.3.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“修改资料”，进入基本信息页面，

可修改志愿团体的各项信息，如图 2-35 所示。 
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图 2-35 

    资料修改完成后，点击“保存修改”按钮，可成功修改志愿团体各项信息，如图 2-36

所示。 

 

图 2-36 
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2.1.6.4 修改密码 

2.1.6.4.1 功能描述 

    修改志愿团体密码信息，此功能可以设置新的登录密码。 

2.1.6.4.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“修改密码”，进入修改密码信息

页面，如图 2-37 所示。 

 

图 2-37 

    输入“原密码”、“新密码”、“确认新密码”后，点击“修改密码”按钮，系统会

返回密码修改成功提示信息。如图 2-38 所示。 

 

图 2-38 

2.1.6.5 我的培训  

2.1.6.5.1 功能描述 

    可以添加培训信息记录且添加志愿者进入相应的培训名录中。 
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2.1.6.5.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的培训”，进入培训信息记录

页面，如图 2-39 所示。 

 

图 2-39 

    在该页面上，点击“添加培训”按钮，进入添加培训编辑页面，点击开启二维码签到，

志愿者即可志愿者通过手机微信或支付宝直接扫描二维码进行签到。如图 2-40 所示。 

 

  图 2-40  
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    填写完培训信息后，点击“提交”按钮，培训信息提交成功，如图 2-41 所示。 

 

图 2-41 

点击二维码，即可让志愿者进行扫码签到，如图 2-42。 

 

图 2-42 
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打开微信和支付宝，如图 2-43 

 

图 2-43 

志愿者扫码。使用手机微信或支付宝，扫描培训组织方提供的二维码，在签到页面输

入本人身份证号码，即可完成签到并记录培训时间，如图 2-44。 

 

图 2-44 
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    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，如

图 2-45 所示。

 

 

图 2-45 

    然后再点击“添加志愿者”按钮，弹出添加志愿者会话框，如图 2-46 所示。 

 

图 2-46 
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    填写完志愿者信息后，点击“提交数据”按钮，志愿者信息提交成功，如图 2-47 所示。 

 

图 2-47 

    在该页面下，点击“返回”按钮，即可在我的培训记录下，看到添加的志愿者培训人

数，如图 2-48 所示。 

 

图 2-48 

    点击“删除”按钮，可对选中的培训信息记录的进行批量删除和单条删除 
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2.1.6.6 投诉举报  

2.1.6.6.1 功能描述 

    显示投诉人对被投诉对象发起的投诉信息记录，及举报人或举报团体对被举报人服务

时长发起的举报信息记录。 

2.1.6.6.2 操作流程 

1.1.1.1.1.1 投诉 

    进入志愿团体（志愿项目）详信息页面，如图 2-49 所示。 

 

图 2-49 

    在该页面下，点击“我要投诉”按钮，进入投诉信息编辑页面，如图 2-50 所示。 

 

 图 2-50 
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    填写完投诉信息后，点击“提交数据”按钮，投诉信息提交成功，如图 2-51 所示。 

 

图 2-51 

    然后接收投诉信息的志愿团体登录系统平台后，点击“投诉举报”，默认进入我的投

诉信息页面，即可看到投诉信息记录，如图 2-52 所示。 

 

图 2-52 
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    在每条投诉信息记录后的操作下，点击“回复”按钮，弹出处理投诉意见会话框，如

图 2-53 所示。 

 

图 2-53 

    填写完处理意见信息后，点击“提交数据”按钮，处理意见信息提交成功，即可在我

的投诉信息页面下看到回复的处理意见，如图 2-54 所示。 

 

图 2-54 

    



 

31 

 

1.1.1.1.1.2 举报 

    志愿者或志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，进入志愿项目详细信息页面，

如图 2-55 所示。 

 

图 2-55 

    在该页面下，点击“时长公示”选项卡，进入志愿者时长公示信息页面，如图 2-56 所

示。 

 

图 2-56 
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    在每条志愿者时长公示信息记录后的操作下，点击“举报”按钮，弹出服务时长举报

理由会话框，如图 2-57 所示。 

 

图 2-57 

    填写完举报理由信息后，点击“确定”按钮，举报理由信息提交成功，如图 2-58 所示。 

 

图 2-58 

    然后接收举报信息的志愿团体登录系统平台后，点击“投诉举报”-“时长举报”，进

入时长举报信息页面，即可看到举报信息记录，如图 2-59 所示。 

 

  图 2-59 
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    在每条举报信息记录后的操作下，点击“处理时长”按钮，进入时长记录信息页面，

如图 2-60 所示。

 

 

图 2-60 

    对于有问题的志愿者服务时长，点击“删除”按钮，即可进行该举报时长信息记录的

删除。 

2.1.6.7 我的表彰 

2.1.6.7.1 功能描述 

    可以添加表彰信息记录且添加志愿者进入相应的表彰名录中。【注：地市级以上分配

管理地区的志愿团体才具有此权限】 

2.1.6.7.2 操作流程 

志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的表彰”，进入表彰信息记录

页面，如图 2-61 所示。
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图 2-61 

    在该页面上，点击“添加表彰”按钮，进入添加表彰编辑页面，如图 2-62 所示。 

 

  图 2-62  
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    填写完表彰信息后，点击“提交数据”按钮，表彰信息提交成功，如图 2-63 所示。 

 

图 2-63 

    在每条表彰信息记录后，点击“表彰名录”按钮，进入添加志愿者页面，如图 2-64 所

示。 

 

图 2-64 
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    然后再点击“添加志愿者”按钮，弹出添加志愿者会话框，如图 2-65 所示。 

 

图 2-65 

    填写完志愿者信息后，点击“提交数据”按钮，志愿者信息提交成功，如图 2-66 所示。 

 

图 2-66 
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    在该页面下，点击“返回列表”按钮，即可在我的表彰记录下，看到添加的志愿者表

彰人数，如图 2-67 所示。 

 

图 2-67 

    点击“批量删除”按钮，可进行表彰信息记录的批量删除 

2.1.7 志愿团体管理 

2.1.7.1 子团体 

2.1.7.1.1 功能描述 

可以管理和查看子团体所有的已审团体、待审团体、停用团体、团体分组，同时还可

以通过输入查询条件来查找相应的团体信息。 

2.1.7.1.2 操作流程 

1.1.1.1.1.3 已审团体 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“子团体”，页面默认显示进入已

审团体列表页面，如图 2-68 所示。 
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图 2-68 

    在该页面下，点击相应团体名称操作下的“修改”按钮，可实现对已审子团体基本信

息修改功能的操作。 

1.1.1.1.1.4 待审团体 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“子团体”-“待审团体”，进入待

审团体列表页面，如图 2-69 所示。【注：只有拥有“初级团体组（团体）”、“中级团体

组”和“高级团体组”角色的志愿团体才具备此功能。】 

 

图 2-69 
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    在该页面下，点击相应团体名称操作下的“审批”按钮，弹出审批团体意见会话框，

可实现对子团体审批功能的操作。如图 2-70 所示。 

 

图 2-70 

    填写完审批意见后，若点击“通过”按钮，该团体审批通过，会显示在已审团体列表

页面下；若点击“不通过”按钮，该团体审批未通过，会显示在审核不通过列表页面下。 

1.1.1.1.1.5 停用团体 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“子团体”-“停用团体”，进入停

用团体列表页面，如图 2-71 所示。 

 

图 2-71 
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    在该页面下，点击相应团体名称操作下的“修改”按钮，可实现对停用子团体基本信

息修改功能的操作。 

1.1.1.1.1.6 团体分组 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“子团体”-“团体分组”，进入团

体分组列表页面，如图 2-72 所示。 

 

图 2-72 

    在该页面下，点击“添加分组”按钮，进入添加分组编辑页面。如图 2-73 所示。 

 

图 2-73 
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    填写完分组名称后，点击“添加分组”按钮，分组信息提交成功，如图 2-74 所示。 

 

图 2-74 

    点击“删除分组”按钮，可对选中的分组信息记录的进行批量删除和单条删除。 

2.1.7.2 团体统计 

2.1.7.2.1 功能描述 

    统计本团体所有直属下级团体和选择本团体为查看团体的团体数据。【注：只有拥有

“初级团体组（团体）”、“中级团体组”和“高级团体组”角色的志愿团体才具备此功

能。】 

2.1.7.2.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“团体统计”，进入团体统计信息

列表页面，点击下级联络团体选项卡和查看团体选项卡，如图 2-75 所示。 
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图 2-75 
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    在该页面下，点击“导出全部子团体”按钮，即可导出本团体所有的直属下级团体数

据信息，如图 2-76 所示。 

 

图 2-76 

    在该页面下，点击“导出查看团体”按钮，即可导出选择本团体为查看团体的团体数

据信息，如图 2-77 所示。 

 

图 2-77 
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2.1.7.3 团体设置 

2.1.7.3.1 功能描述 

    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。 

2.1.7.3.2 操作流程 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“团体设置”，进入团体设置信息

页面，如图 2-78 所示。 

 

图 2-78 

    在该页面下，若选择的团体加入方式为“公开”，则将显示成员的加入方式，如图 2-79

所示。 

 

图 2-79 
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    若选择的团体加入方式为“不公开”，则将隐藏成员的加入方式，如图 2-80 所示。 

 

图 2-80 

    若选择的用户名优先列为“只显示用户名”，则在成员列表中“用户名/学号”一栏只

显示用户名信息，如图 2-81 所示。 

 

图 2-81 
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若选择的用户名优先列为“显示学号，如果学号为空则显示用户名”，则在成员列表

中“用户名/学号”一栏，若有学号，则显示学号信息；若无学号，则显示用户名信息。如

图 2-82 所示。 

 

图 2-82 

2.1.8 志愿项目管理 

2.1.8.1 我的项目 

2.1.8.1.1 功能描述 

可以管理和查看本团体所有发布项目信息运行状态，包括：待审批项目、运行中项目

和已结项项目，同时还可以通过输入查询条件来查找相应的项目信息。 

2.1.8.1.2 操作流程 

1.1.1.1.1.7 运行中 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的项目”，页面默认显示进入

运行中项目列表页面，如图 2-83 所示。 
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图 2-83 

    在该页面下，点击相应项目名称或岗位名称操作下的各项功能，如“修改”、“复制”、

“排班”、“结项”、“招募”、“通知”、“记时”或“评价”，可实现对本团体运行

中项目相应的各功能的操作。同时点击“发布新项目”按钮，可实现新项目的发布功能操

作。 

1.1.1.1.1.8 待审批 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的项目”-“待审批”，进入待

审批项目列表页面，如图 2-84 所示。 

 

图 2-84 
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    在该页面下，点击相应项目名称操作下的各项功能，如“修改”、“复制”或“删除”，

可实现对本团体待审批项目相应的各功能的操作。同时点击“发布新项目”按钮，可实现

新项目的发布功能操作。 

1.1.1.1.1.9 已结项 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的项目”-“已结项”，进入已

结项项目列表页面，如图 2-85 所示。 

 

图 2-85 

在该页面下，点击相应项目名称操作下的各项功能，如“删除”、“复制”、“延期”、

“记时”或“评价”，可实现对本团体已结项项目相应的各功能的操作。同时点击“发布

新项目”按钮，可实现新项目的发布功能操作。 

但是志愿项目结束后，未进行计时和评价的，请大家抓紧记录。项目结束超过 30 天后，

无法记录时间和评价，但是可以删除时间。 

2.1.8.2 项目动态 

2.1.8.2.1 功能描述 

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。 
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2.1.8.2.2 操作流程 

    项目参与者或项目发起人登录系统平台后，进入志愿项目详细信息页面，如图 2-86 所

示。 

 

图 2-86 

    在该页面下，点击“项目动态”选项卡，进入项目动态编辑页面，如图 2-87 所示。 

 

图 2-87 

    在该页面下，选择图片文件和填写完附言信息后，点击“发布动态”按钮，项目动态

信息发布成功，且项目动态下立即显示发布的评论内容，如图 2-88 所示。 
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图 2-88 

    然后项目发起人登录系统平台后，点击“项目动态”，进入项目动态列表页面，即可

到项目动态信息记录，如图 2-89 所示。 

 

图 2-89 

    点击“删除”按钮，可进行项目动态信息记录的删除 
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2.1.8.3 下级项目 

2.1.8.3.1 功能描述 

可以管理和查看子团体所有发布项目信息运行状态，包括：待审批项目、运行中项目

和已结项项目，同时还可以通过输入查询条件来查找相应的项目信息。 

2.1.8.3.2 操作流程 

1.1.1.1.1.10 运行中 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“下级项目”-“运行中”，进入运

行中项目列表页面，如图 2-90 所示。 

 

图 2-90 

    在该页面下，点击相应项目名称操作下的“查看”按钮，可实现对下级运行中项目基

本信息查看功能的操作。 

1.1.1.1.1.11 待审批 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“下级项目”，页面默认显示进入

待审批项目列表页面，如图 2-91 所示。【注：只有拥有“初级团体组（团体）”、“中级
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团体组”和“高级团体组”角色的志愿团体才具备此功能。】 

 

图 2-91 

    在该页面下，点击相应项目名称操作下的“审批”按钮，弹出审批项目意见会话框，

可实现对下级项目审批功能的操作。如图 2-92 所示。 

 

图 2-92 
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    填写完审批意见后，若点击“通过”按钮，该项目审批通过，会显示在运行中列表页

面下；若点击“不通过”按钮，该项目审批未通过，会显示在审核不通过列表页面下。 

1.1.1.1.1.12 已结项 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“下级项目”-“已结项”，进入已

结项项目列表页面，如图 2-93 所示。 

 

图 2-93 

    在该页面下，点击相应项目名称操作下的“查看”按钮，可实现对下级已结项项目基

本信息查看功能的操作。 

2.1.9 志愿者管理 

2.1.9.1 我的成员 

2.1.9.1.1 功能描述 

可以对已加入/申请加入本团体的志愿者信息进行管理，此功能可对志愿者的基本信息

进行查看、剔除、导出、分组等。 
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2.1.9.1.2 操作流程 

1.1.1.1.1.13 正式成员 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的成员”，页面默认显示进入

正式成员列表页面，如图 2-94 所示。 

 

图 2-94 

    在该页面下，点击“导出成员”按钮，即可导出志愿者信息，如图 2-95 所示。 

 

图 2-95 
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    点击“成员分组”按钮，即可对选中的志愿者进行分组归类，如图 2-96 所示。 

 

图 2-96 

    点击“添加成员”按钮，弹出添加成员会话框，如图 2-97 所示。 

 

图 2-97 
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    填写完志愿者信息后，点击“邀请加入”按钮，志愿者信息添加成功【注：只可邀请

非本团体且通过实名认证的志愿者为本团体正式成员】 

    点击“重置密码”按钮，即可对选中的志愿者进行密码重置，如图 2-98 所示。 

 

图 2-98 

    点击“邮件通知”按钮，即可对选中的志愿者进行邮件通知的发送，如图 2-99 所示。 

 

图 2-99 
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    点击志愿者编号字段链接，弹出志愿者证会话框，如图 2-100 所示。 

 

图 2-100 

1.1.1.1.1.14 申请加入 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的成员”-“申请加入”，进入

申请加入列表页面，如图 2-101 所示。 

 

图 2-101 

    在该页面下，若点击“同意加入”按钮，则申请加入团体的志愿者即可进入正式成员列
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表中；若点击“拒绝申请”，则申请加入团体的志愿者即可被剔除出申请加入列表 

1.1.1.1.1.15 成员分组 

    志愿团体注册完成，并成功登录系统平台后，点击“我的成员”-“成员分组”，进入

成员分组列表页面，如图 2-102 所示。 

 

图 2-102 

    在该页面下，点击“添加分组”按钮，弹出添加分组会话框，如图 2-103 所示。 

 

图 2-103 

    填写完分组名称后，若点击“添加分组”按钮，分组信息提交成功，如图 2-104 所示。 
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图 2-104 

点击“删除分组”按钮，可进行分组信息记录的删除 

2.2 志愿项目管理 

志愿项目管理中主要包括志愿项目的发布、待审批的项目、运行中的项目及已结项的

项目等信息。该功能主要是对以上的需求进行实现。 

2.2.1 志愿项目发布 

2.2.1.1 功能描述 

志愿项目发布是志愿团体使用账号登录后可以发布志愿项目，录入项目基本信息。 

2.2.1.2 操作步骤 

第一步：团体账号登陆后，点击右上角“发起项目”按钮，弹出立项申请页面，如图

2-105 所示。 
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图 2-105 

第二步：在项目填写表中按要求填写项目详细信息，输入完成后点击“发起项目”按钮，

该志愿项目立项申请就会进入“待审批”列表中。法人志愿服团体和拥有发布项目免审权

的其他团体，发布的项目不需审批，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：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。 

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。 
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2.2.1.3 不允许作为志愿项目发布的活动 

1. 参与者在工作时间内参加与本职工作密切相关的活动。例如社区工作人员在工作日

参与社区日常服务、党员干部工作时间下沉社区参加抗疫日常服务等。 

2.单位或学校内部有明确制度要求的活动。如内部团建、资料整理、日常值班、工作会

议、班级卫生清扫、主题班会、实验室清洁、学校值日、协助老师、学生会工作等。 

3.与参与者个人利益密切相关的活动。如业委会选举、班级互助学习、阅读图书、社会

实践、单位实习、课题调研、参加会议、观看影片、参观场馆、夏令营、冬令营、活动体

验、文化交流等。  

4.公益目的不纯或不明确的活动。如团建过程中捡拾垃圾、旅行过程中看望困难群众，

会议讲座、聚餐、祈福、演出排练、演唱会、充当节目录制观众等。 

5.参与者获得补贴金额远大于当地志愿服务补贴标准的活动。如某地志愿者补贴每日最

多不超过 50 元（含交通、餐费、通讯补贴），但实际补贴 200 元。 

6.明显违反志愿服务时间记录规定的活动。例如为抗疫捐款 50 元记录 1 小时，捐衣服

1 件记录 1 小时，捐书 2 本记录 1 小时，承诺完成某项任务给予记录时长，奖励时长等。例

如通过微博、朋友圈等方式转发公益宣传内容，转发一次记录 1 小时等。 

2.2.2 待审批项目 

2.2.2.1 功能描述 

志愿项目发布后进入待审批状态的项目，需由联络团体审核通过后，项目可以正式运行。 

2.2.2.2 操作步骤 

团体账号登陆后，点击左侧导航“我的项目”按钮，页面进入“运行中”项目列表，点击

“待审批”选项卡切换进入“待审批”项目列表。如图 2-106 所示。 
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图 2-106 

修改：可以对于待审批的项目信息进行修改。 

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。 

删除：可以删除待审批项目。 

2.2.3 运行中项目 

2.2.3.1 功能描述 

志愿项目开始运行后，志愿团体可以在运行中志愿项目对项目进行日常管理，包括招

募、通知、排班、记时、评价等。 

2.2.3.2 操作步骤 

团体账号登陆后，点击左侧导航“我的项目”按钮，页面进入“运行中”项目列表。 

修改 

如图 2-107 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。  
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图 2-107 

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。 

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

2-108 所示。 

 

图 2-108 

在已添加的排班计划内添加成员，如图 2-109 所示。 

 

图 2-109 
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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 2-110 所示。 

 

图 2-110 

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。 

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 2-111 所示。 

 

图 2-111 

注：设置/取消项目管理员，此功能可以指定本项目中任意一位志愿者作为项目管理员，

拥有对本项目成员的招募、记时、通知、评价功能。 

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 2-112 所示。 

 

图 2-112 
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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“邮件通知”按

钮，可以给志愿者发送邮件，如图 2-113 所示。 

 

图 2-113 

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 2-114 所示。 

 

图 2-114 
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今日未录入：列表显示的是今日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。 

录入时长：在列表中选中需要录入服务时长的志愿者，输入时长数和备注为志愿者录

入时长。 

此种记时方式限制规则：在志愿项目中，给志愿者一次最多录入 50 小时。 

  首次录入时长≤10 小时，只能在 24 小时后为该志愿者再次录入时间； 

  10 小时＜首次录入时长≤20 小时，只能在 48 小时后为该志愿者再次录入时间； 

  20 小时＜首次录入时长≤30 小时，只能在 72 小时后为该志愿者再次录入时间； 

  30 小时＜首次录入时长≤40 小时，只能在 96 小时后为该志愿者再次录入时间； 

  40 小时＜首次录入时长≤50 小时，只能在 120 小时后为该志愿者再次录入时间。 

导入时长：按照系统提供的模板，为志愿者导入服务时长。 

此种记时方式限制规则：单次最多导入不超过 50 条记录，每条记录服务时长不超过 50

小，每 3 小时可以导出一次。 

时长审批：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在个人后

台进行申报，项目负责人审核无误通过后，服务时长即生效。如图 2-115 所示。 

 

图 2-115 
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二维码记时：志愿者通过手机微信扫一扫、志愿云小程序扫一扫或支付宝直接扫描二

维码进行签到记时。如图 2-116 

 

图 2-116 

操作流程如下： 

1. 点击“生成二维码”，如图 2-117。 

 

图 2-117 

2. 在弹出框设定二维码的开始时间、结束时间、使用人数和备注，如图 2-118。 

 

图 2-118 
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3. 点击“查看二维码”和“点击生成”的随机码，如图 2-119。 

 

图 2-119 

4. 二维码和随机码，如图 2-120。 

    

图 2-120 

5. 打开微信和支付宝，如图 2-121 

 

图 2-121 
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6. 志愿者扫码。使用手机微信或支付宝，扫描项目组织方提供的二维码，在签到页面

输入本人身份证号码和对应的随机码，即可完成签到并记录志愿服务时间，如图 2-122。 

 

图 2-122 

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 2-123 所示。 

 

图 2-123 

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 2-124 所示。 

图 2-124 
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标记未到岗：对于未如期上岗的志愿者可以进行标记，在志愿者以后报名参与志愿服

务项目时，此标记可以作为一定的参考。 

注：项目负责人对志愿者进行评价后，系统自动给志愿者本人发送邮件！ 

2.2.4 已结项项目 

2.2.4.1 功能描述 

此功能主要查看用于查看已结项的项目，并对已结项的项目进行删除、复制、延期、

记时等操作。 

2.2.4.2 操作步骤 

团体账号登陆后，点击左侧导航“我的项目”按钮，页面自动进入“运行中”项目列表，

点击“已结项”选项卡切换进入“已结项”项目列表。 

在已结项中可以查看本团体开展的已结束项目，如图 2-125 所示。 

 

图 2-125 

 

2.3 志愿云小程序 

2.3.1 首页 

2.3.1.1 功能描述 

微信搜索“志愿云”小程序，首页上部为动态图片轮播展示,中部为 8 宫格菜单布局，

分别为个人注册、团体注册、加入项目、加入团体、服务信息查询、排行榜、志愿动态、

帮助中心；下拉显示志愿项目、志愿团体。最底部菜单为首页、志愿团体、志愿项目、我

的（个人中心）。如图 2-126 所示。 
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图 2-126 

2.3.2 团体注册 

2.3.2.1 操作步骤 

打开小程序后，会根据手机定位自动定位所属省份，点击进入该省份志愿团体注册页

面，填写注册信息并提交，如图 2-127 所示。 

 
图 2-127 
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2.3.3 登录验证 

2.3.3.1 操作步骤 

第一步：进入登陆页面，输入正确的用户名和密码，点击“登陆”；如图 2-128 所示 

 

图 2-128 

第二步：跳转到志愿团体短信验证页面 ，点击“发送验证码”；如图 2-129 所示 

  

图 2-129 

第三步：系统自动给联系人手机号发送短信；如图 2-130 所示 

 

图 2-130 
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第四步：输入正确的验证码，点击提交，即可完成安全验证；如图 2-131 所示 

 

图 2-131 

2.3.4 我的项目 

2.3.4.1 发布项目 

第一步：通过审核的团体账号登陆后，点击右上角“发起项目”按钮，弹出立项申请页

面，如图 2-132 所示。 

  

图 2-132 
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第二步：在项目填写表中按要求填写项目详细信息，输入完成后点击“发起项目”按钮，

该志愿项目立项申请就会进入“待审批”列表中。法人团体和拥有发布项目免审权的其他

团体，发布项目不需审批，直接显示在“运行中项目”列表中，可以直接进行项目的管理。 

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。 

2.3.4.2 招募志愿者 

第一步：项目通过审核后，在运行中列表选择该项目下的岗位，点击“招募”按钮，如

图 2-133。 

 

图 2-133 

第二步：进入项目“已录用”列表，点击“添加”按钮，可以从团体成员中，添加志愿

者参加该项目；点击“剔除”，可以删除已录用志愿者；点击“调岗”，可以对志愿者岗

位进行调换，如图 2-134。 
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如图 2-134 

2.3.4.3 项目记时 

第一步：项目通过审核后，在运行中列表选择该项目下的岗位，点击“记时”按钮，如

图 2-135。 

 

图 2-135 
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第二步：进入记时页面，在运行中列表选择该项目下的岗位，点击“记时”按钮，如图

2-136。具体操作可参考本手册 2.2.3 中记时部分。 

 

图 2-136 

2.3.5 我的成员 

2.3.5.1 操作步骤 

点击“我的成员”，页面默认显示进入正式成员列表页面，点击添加成员，会出现添

加成员的弹出框，输入姓名和身份证号码，即可拉入进来，如图 2-137 所示。 

 

图 2-137 
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2.3.6 我的培训 

2.3.6.1 操作步骤 

点击“我的培训”，进入培训信息记录页面，在该页面上，点击“添加培训”按钮，

进入添加培训编辑页面，点击开启二维码签到，志愿者即可志愿者通过手机微信或支付宝

直接扫描二维码进行签到。如图 2-138 所示 

 

图 2-138 

2.3.7 修改团体名称 

2.3.7.1 功能描述 

已通过审核的志愿团体如需修改团体名称，可通过“志愿云自助服务”小程序修改，

具体操作流程如下： 

2.3.7.2 操作步骤 

第一步：团体负责人通过微信搜索小程序“志愿云自助服务”或微信扫描下方二维码;

如图 2-139 所示 
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图 2-139 

第二步：打开小程序，选择志愿团体。进行此操作前，团体负责人必须先注册成为实

名志愿者，否则小程序会提示“查询无结果，无法使用自助服务”。如图 2-140 所示 

 
图 2-140 

第三步：团体负责人填写姓名、身份证号码以及拍照上传身份证照片，进行身份证件

核验和人脸核验；如图 2-141 所示 

 

图 2-141 
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第四步：选择需要修改团体名称的志愿团体；如图 2-142 所示 

 
图 2-142 

第五步：点击修改团体名称；如图 2-143 所示 

 

图 2-143 
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第六步：在弹出的页面，输入新的团体名称，并点击确定，即可完成名称修改；如图

2-144 所示 

注：团体名称 180 天内，仅允许修改一次。 

 

图 2-144 


