团体如何记录志愿服务时长

一、电脑端

团体管理员录入时长

第一步：登录团体管理员账号后，在“活动管理”-“我的活动”下，点击“计时”。
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第二步：可以针对参与活动的志愿者进行时长录入，可以查看志愿者的打卡情况、录入、标记未到岗功能。
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注：打卡情况：显示该志愿者打卡签到签退时间。
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录入：可以手动为志愿者录入活动服务期间每天活动时长。
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标记未到岗：可以选择活动服务时间段内标记志愿者未到岗记录。

[image: image5.png]HREREIR

* EEREIE:

2026-04-20

2026-04-21

2026-04-22




第三步：录入时长以后点击查看时长记录，状态显示团体手动录入。
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注：个人申请（志愿者申报时长，志愿团体活动计时管理通过志愿者申报时长）、团体手动录入（志愿团体活动计时管理录入的时长记录），申报的时长操作可在活动进行中至结项后30天内操作，个人申请最大为8小时，团体录入最大为10小时，均需上传证明材料。

第四步：标记未到岗用户，标记以后可以查看标记未到岗信息。
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二、手机端
团体管理员录入时长

第一步：登录团体管理员账号后，在“活动管理”-“我的活动”下，找到对应的项目-子项目-活动，点击“岗位管理”“计时”。
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第二步：可以针对参与活动的志愿者进行时长录入，可以查看志愿者的打卡情况、录入、标记未到岗功能。
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