如何发布志愿活动

一、在电脑端操作流程

1.团体账号才可以发布活动。
系统中项目发布分为项目-子项目-活动，依次创建项目-子项目，项目和子项目不涉及时间限制，活动周期最长时间为30天。
第一步：团体管理员点击“活动管理”-“我的活动”，页面显示活动新增页面。[image: image1.png]QERER  wn awse smae maeo swan wwan wens G
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第二步：点击“新增”，新增一级项目，项目的时间范围最多为一年，若一级项目下没有子项目可以进行删除修改。
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第三步：点击“新增项目”，生成子项目，可以按照一周、月、天、地区命名，项目管理更直接明了，子项目的时间范围需在一级项目的时间范围内进行选择。
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第四步：选择子项目，点击“发布活动”，填写活动基本信息，新建活动。
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注：如果没有新建父级项目是不能新建子级项目的，发布活动需要有新建子级项目。
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注：名称需要规范明了活动目的
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注：服务对象可以选择多选和单选。
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注：地点选择以后，区域自动显示。
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注：报明起止时间可以根据活动实际情况自行选择，

但是时间选择是不能大于子级项目的起止时间。
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注：服务时间最多30天，服务时间可以选择天也可以根据时间段选择服务时间。
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注：打卡规则可以分为定位打卡(根据设置的打卡范围在移动端进行活动签到，签退操作)、扫动态码（可以在志愿北京小程序端扫码进行活动签到，签退）、定位扫码（根据设置的活动位置，志愿者到达指定范围后，在移动端京通专区进行扫码打卡活动签到，签退）。

2.三种打卡方式的配置

定位打卡设置
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扫动态码打卡设置
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定位扫码设置
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注：可以进行自动打卡时间段开启和关闭。这个时间段一定要大于线下活动的实际开展时间。例如：系统自动开始活动打卡时间9点，系统自动截止活动打卡时间18点，在此时间段内容参与活动的志愿者登录志愿北京移动端，页面将会自动打卡活动。管理员可以关闭自动打卡，关闭以后参与活动的志愿者登录志愿北京移动端将不会自动打卡。签退操作必须在打卡页面手动操作。
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注：记录每天活动参与者每日每人预计最长记录时间，最大每日活动时间不能超过8小时，例：如果设置4小时，则活动每日每人最多可通过打卡记录4小时的志愿时长。[image: image26.jpg]* EREREEE
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注：公开招募（可以针对全部已实名的志愿者进行报名参与本次活动，需要进入活动招募待选拔招募权限管理员进行审核，才可以成功成为正式活动成员）、指定志愿团体招募（可以选择哪些团体的志愿者参与此活动，如不是指定团体的志愿者是不能参与此活动的，需要进入活动招募待选拔招募权限管理员进行审核，才可以成功成为正式活动成员）、设置免审密码招募（设置此招募条件，页面会生成免审密码，志愿者参与此活动输入免审注册码就可以参与此活动的报名，不需要后台招募权限管理员进行审核通过）时间补录活动（部分活动先开展了，但未在系统中提前创建对应的活动，需要进行时长的补录，则可以通过此功能新建一个专门补录时长的活动，此活动最多可选择当天往前一个月范围内的时间，并且活动通过上级审批后15天内可操作补录，需管理员手动添加志愿者并手动记录时长）。
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注：参与活动志愿者保障提供那些，可以多选择和单选。
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注：活动描述针对活动进行简单介绍字数限制最多600字。

[image: image29.png]



注：点击空白上传自定义活动海报也可点击选择默认海报进行选择，显示在志愿活动展示页面。
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注：活动图片最多可以上传6张图片，显示在活动详情页面滚动显示。
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注：每个活动最多新增10个岗位信息，点击新增按钮进行排序、岗位名称、岗位人数（设置多少人根据活动而定，最多一个岗位设置200人，如果岗位大于200人，建议分开）、岗位信息简单叙述岗位工作内容、年龄范围（如果不设置没有年龄限制申报参与活动）。
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注：针对一些特殊岗位需要一些特殊条件可以进行要求选择，进行招募志愿者条件展示。
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注：活动联系人信息可以公开或不公开手机号电话号，邮箱是必须公布显示的。

[image: image35.png]e

-ssnenuenan @D




注：选择开启是否需要观看培训视频，开启需要添加培训地址（在本平台上传的培训内容、视频、链接等已经进行合法性、真实性、合规性审核，对此负责并承担全部责任 ）。
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注：阅读以上内容可以直接发布活动，也可以暂存活动，暂存活动下次点击发布活动页面展示用户已填信息。

第六步：如果是基础团体需要上级团体审批发布活动信息，联系上级团体进入活动管理-下级活动审批，进行审批通过或审批不通过，可以根据详情查看下级团体发布的活动详情进行活动审核，审核通过活动发布成功，审核拒绝需要下级团体针对活动填写的信息进行修改，下级可以再次提交。
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注：上级团体拒绝活动通过，发布活动团体可以进行活动修改、删除、查看审批意见、查看、提交（再次由上级团体审核）、复制（复制一个新的活动保留全部活动填写的信息）。
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注：发布活动成功可以去志愿活动中查看活动信息，点击活动进行报名参与活动。
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二、手机端操作流程

1.团体账号才可以发布活动。

系统中项目发布分为项目-子项目-活动，依次创建项目-子项目，项目和子项目不涉及时间限制，活动周期最长时间为30天。
第一步：团体管理员点击“活动管理”-“我的活动”，页面显示活动新增页面。
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第二步：点击“新增项目”，新增一级项目，项目的时间范围最多为一年，若一级项目下没有子项目可以进行删除修改。
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第三步：点击“新增子项目”，生成子项目，可以按照一周、月、天、地区命名，项目管理更直接明了，子项目的时间范围需在一级项目的时间范围内进行选择。

[image: image44.jpg]< REED ©
o s
e
fmpmns =5
mERn =7



         [image: image45.jpg]R
-mman a0
cwmme o

mBwAnR  w2e0e

-mame
mtmaan





第四步：选择子项目，点击“发布活动”，填写活动基本信息，新建活动。
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注：如果没有新建父级项目是不能新建子级项目的，发布活动需要有新建子级项目。
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注：名称需要规范明了活动目的
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注：服务对象可以选择多选和单选。
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注：地点选择以后，区域自动显示。
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注：报明起止时间可以根据活动实际情况自行选择，但是时间选择是不能大于子级项目的起止时间。
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注：服务时间最多30天，服务时间可以选择天也可以根据时间段选择服务时间。
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注：打卡规则可以分为定位打卡(根据设置的打卡范围在移动端进行活动签到，签退操作)、扫动态码（可以在志愿北京小程序端扫码进行活动签到，签退）、定位扫码（根据设置的活动位置，志愿者到达指定范围后，在移动端京通专区进行扫码打卡活动签到，签退）。

2.三种打卡方式的配置

定位打卡设置
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扫动态码打卡设置
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定位扫码设置
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注：可以进行自动打卡时间段开启和关闭。这个时间段一定要大于线下活动的实际开展时间。例如：系统自动开始活动打卡时间9点，系统自动截止活动打卡时间18点，在此时间段内容参与活动的志愿者登录志愿北京移动端，页面将会自动打卡活动。管理员可以关闭自动打卡，关闭以后参与活动的志愿者登录志愿北京移动端将不会自动打卡。签退操作必须在打卡页面手动操作。
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注：记录每天活动参与者每日每人预计最长记录时间，最大每日活动时间不能超过8小时，例：如果设置4小时，则活动每日每人最多可通过打卡记录4小时的志愿时长。[image: image71.jpg]RIFEH

BEEAEHRMAN





注：公开招募（可以针对全部已实名的志愿者进行报名参与本次活动，需要进入活动招募待选拔招募权限管理员进行审核，才可以成功成为正式活动成员）、指定志愿团体招募（可以选择哪些团体的志愿者参与此活动，如不是指定团体的志愿者是不能参与此活动的，需要进入活动招募待选拔招募权限管理员进行审核，才可以成功成为正式活动成员）、设置免审密码招募（设置此招募条件，页面会生成免审密码，志愿者参与此活动输入免审注册码就可以参与此活动的报名，不需要后台招募权限管理员进行审核通过）时间补录活动（部分活动先开展了，但未在系统中提前创建对应的活动，需要进行时长的补录，则可以通过此功能新建一个专门补录时长的活动，此活动最多可选择当天往前一个月范围内的时间，并且活动通过上级审批后15天内可操作补录，需管理员手动添加志愿者并手动记录时长）。
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注：参与活动志愿者保障提供那些，可以多选择和单选。
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注：活动描述针对活动进行简单介绍字数限制最多300字。
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注：点击空白上传自定义活动海报也可点击选择默认海报进行选择，显示在志愿活动展示页面。
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注：活动图片最多可以上传6张图片，显示在活动详情页面滚动显示。
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注：每个活动最多新增10个岗位信息，点击新增按钮进行排序、岗位名称、岗位人数（设置多少人根据活动而定，最多一个岗位设置200人，如果岗位大于200人，建议分开）、岗位信息简单叙述岗位工作内容、年龄范围（如果不设置没有年龄限制申报参与活动）。
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注：针对一些特殊岗位需要一些特殊条件可以进行要求选择，进行招募志愿者条件展示。
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注：活动联系人信息可以公开或不公开手机号电话号，邮箱是必须公布显示的。
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注：选择开启是否需要观看培训视频，开启需要添加培训地址。
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注：阅读以上内容可以直接发布活动，也可以暂存活动，暂存活动下次点击发布活动页面展示用户已填信息。

第六步：如果是基础团体需要上级团体审批发布活动信息，联系上级团体进入活动管理-下级活动审批，进行审批通过或审批不通过，可以根据详情查看下级团体发布的活动详情进行活动审核，审核通过活动发布成功，审核拒绝需要下级团体针对活动填写的信息进行修改，下级可以再次提交。
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注：上级团体拒绝活动通过，发布活动团体可以进行活动修改、删除、查看审批意见、查看、提交（再次由上级团体审核）、复制（复制一个新的活动保留全部活动填写的信息）。
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注：发布活动成功可以去志愿活动中查看活动信息，点击活动进行报名参与活动。
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