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一、 项目介绍


“幸福家园”村社互助项目是由中华慈善总会报民政部备案，联合全国各省市慈善总会，与民政部依法指定的慈善组织互联网公开募捐信息平台“公益宝”合作，利用合法资质，构建的一个慈善赋能村、社区，助力脱贫攻坚，促进乡村振兴，探索基层治理的平台型项目。
项目由中华慈善总会联合各省、市、自治区慈善会，为全国所有行政村和社区单独设立可以独立筹款的村社互助基金，实现社区链接社会资源筹款，社区志愿者队伍注册，社区志愿者积分统计和兑换，成为社区社会组织、自治组织和志愿者开展公益慈善活动的重要支撑。





二、 操作指南


职能定义


中华慈善总会：负责“幸福家园”项目平台研发运维、项目规则制定、项目捐赠资金的接收，依据各省、市、自治区慈善组织的申请进行资金转赠，同时指导、支持各省、市、自治区慈善总会开展辖区内的项目培训。
各级慈善会：各省、市、自治区慈善总会负责“幸福家园”项目在本辖区内的宣传、推广，项目资金结转，利用项目影响力动员社会捐赠资金对各县市进行配捐激励；各地市州慈善会负责辖区内“幸福家园”项目的统筹推进，项目资金结转；各县市区慈善会负责对辖区内村社参与项目进行指导，对村社提出的用款申请进行统计、核实和拨付，监督村社依照筹款目的规范使用善款等。
村社：负责认领互助基金、发起众筹项目、进行动员筹款、使用资金开展项目实施。
村民：参与众筹项目及互助基金转发与捐赠、邀请好友加入村社、发布村社动态、参与志愿服务活动。
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村民操作指南
1 功能板块说明

	编号
	模块
	说明

	1
	项目介绍
	幸福家园项目的介绍

	2
	建设家乡
	村社项目的展示窗口，具有按照区域、项目标签进行查询筛选的功能。

	3
	志愿服务
	志愿者团体或村社志愿活动的展示窗口，村民可通过参与志愿活动记录志愿服务时长与积分。

	4
	社区活动
	省慈善总会、各级慈善会慈善活动的展示窗口，村民可报名参加。

	5
	爱心榜单
	地区乐益值排行榜单、社区居民捐赠排行榜单、家庭榜单的展示窗口。

	6
	村社发布
	村社文章的展示窗口，具有按照发布时间和区域查看的功能。

	7
	村社课堂
	中华慈善总会发布三农课堂、生活常识、乡村普法、儿童保护等信息的展示窗口，村民可以点击查看学习。

	8
	党员活动
	村社发布党员活动、党建新闻等相关文章的展示窗口，具有按照发布时间和区域查看的功能。

	9
	积分兑换
	慈善商城的展示窗口，村民可通过商城兑换商品。

	10
	橙心橙益
	“橙心橙益”是公益宝打造的一个村民互动类配捐功能，采用小游戏的形式，让公益更具有趣味性和传播力。


2 公众登录注册账号
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\幸福家园公众号二维码.jpg幸福家园公众号二维码]
2.1 [bookmark: _Toc533148322][bookmark: _Toc533694521][bookmark: _Toc7602][bookmark: _Toc533148422]注册
[image: 14213679fea7b8464e9f7be7b6431dd]1）在“幸福家园村社互助项目”微信公众号中点击菜单栏目中的【用户中心】下的【注册/登录】；



[image: ]2）根据文本信息的提示点击【注册】。输入“手机号”和“图形验证码”点击【获取短信验证码】按钮，输入公益宝发送的验证码，并设置一个密码（6~16位含字母和数字），勾选【我已阅读同意公益宝用户协议】，点击【立即注册】。系统提示“注册成功”。
[bookmark: _Toc533694522][bookmark: _Toc9021]
[image: ]2.2登录账号
[bookmark: _Toc533694523][bookmark: _Toc15431]2.2.1账号密码登录
根据文本提示信息，输入登录名、密码和验证码点击【登录】进入个人中心页面如图所示：




注意事项：首次注册完成后，将自动登录并进入“个人中心”，无需再次登录。
[bookmark: _Toc533694524][bookmark: _Toc11926][image: ]2.2.2验证码登录
通过手机短信验证码登录：点击【验证码登录】，根据文本提示信息输入手机号和验证码点击【获取短信验证码】，输入公益宝发送的验证码，点击【登录】后，登录并进入幸福家园个人中心页面。


[bookmark: _Toc12307][bookmark: _Toc533694525][image: ]2.3找回密码
如果村民忘记密码除了可以使用手机短信验证码登录还可以通过短信修改密码。
1）点击【找回密码】按钮，进入“找回密码”页面，根据文本提示信息输入手机号、验证码点击【获取短信验证码】；


2）输入公益宝发送的验证码，点击【下一步】。确认新的密码，点击【确认】。跳转至登录页面，提示“修改密码成功”。
[image: ]
2.4更改密码
如果村民需要更改密码，可以在进入幸福家园首页后，点击右下角【我的】进入个人中心，在底部找到并点击【设置】。进入页面后，选择【更改密码】，输入旧密码和新密码后点击【确认】即可。
[image: ]   [image: ]
[image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc13037]3加入村社
3.1搜索加入村社
1）在幸福家园首页上方搜索栏内输入具体村社名称点击【搜索】。可以看到我们搜索的村社信息，如下图；
[image: ]      [image: ]
[image: ]
2）进入搜索结果列表页后，点击村社信息右下角的【加入村社】系统提示“加入成功”。在【我的村社】可以看到我们已经加入的村社，如下图；

[bookmark: _Toc30071]3.2村社信息详解
详情见图中标识。

 [image: C:\Users\hp\Desktop\图片2.png图片2]      [image: C:\Users\hp\Desktop\图片3.png图片3]  [image: C:\Users\hp\Desktop\图片4.png图片4]
[bookmark: _Toc517]3.3村社发布
在“村社详情”页面，点击“村社发布”板块右上角的【更多】，可以上传村社热点事件和图片，编辑完成后点击【发布】，让更多人了解家乡变化。
注意事项：实名认证后才可以进行村社发布，如果还没有实名认证，根据提示前往认证即可。
[image: ]     [image: ]
3.4发布幸福相册
1）在湖北慈善幸福家园微信公众号中点击【进入家园】，进入幸福家园首页；
2）点击首页下方的【村社基金】，在【我的村社】下找到加入的村社并点击进入村社详情页，在村社详情页下滑至“幸福相册”页面，点击“幸福相册”模块右上角的【更多】按钮；
[image: ]      [image: ]
3）点击右上角的【去发表】按钮，填写内容，上传照片设置是否对外显示，点击下方的【发布】按钮，系统提示“添加成功”。
[image: ]  [image: ]
4实名认证
1）进入幸福家园后，找到“我的”，滑动到页面最下方点击“设置”；
2）选择“实名认证”，输入姓名和身份证号，点击提交即可完成认证。




[image: ]5捐款通道
5.1捐赠至村社基金
在“村社详情”页面，点击右下角【我要捐款】，善款直接进入互助基金，可用于本村任意一个项目。




5.2捐赠至项目
在“项目详情”页面，点击右下角【我要捐款】，善款直接进入项目。





[bookmark: _Toc26820]6参加志愿活动
6.1活动报名
1）志愿者在幸福家园微信公众号中，点击菜单栏中的【进入家园】，进入幸福家园首页，点击【志愿服务】进入志愿者系统首页；
2）浏览志愿者团体已发布的活动，选择想要参与的活动，点击【参加活动】，选择以一个志愿队伍的名义加入活动，点击【加入队伍】后提示加入成功即已加入活动。
[image: ]     [image: ]

[image: ]        [image: ]
6.2签到、签退
1）成功报名志愿活动的村民通过幸福家园主页进入“志愿服务”页面后，点击底部的【签到】；
2）在“签到”页面，选择【我要签到】/【我要签退】，选择扫描队长提供的签到（退）二维码或输入签到（退）码即可完成本次签到（退）。

注意事项：
1）在签到时须先加入相应的队伍，否则无法签到；
2）当队长完成设置队伍签到（退）码后，村民通过“个人中心”点击【消息】，在“未读”页面，也可以查看签到（退）码；
3）当输入签到（退）码时，需要先选择要签到（退）的活动，再相应进行签到（退）。
2）当队伍队长完成设置队伍签到（退）码后，志愿者可以通过“个人中心”点击【消息】，在“未读”页面，查看签到（退）码。
[image: ]    [image: ]


6.3志愿者领取证书
1）村民进入“志愿服务”后，点击“我的”进入个人中心，点击【我的活动】，查看已加入的志愿活动；
2）选择想要领取证书的志愿活动，点击【领取志愿服务证书】，即可领取志愿者证书，如图所示。

注意事项：
1）领取志愿者证书需要村民进行志愿者信息完善（可在领取时根据提示前往完善）；
2）只有在该活动下获得了服务时长后，才可以领取志愿者证书。

6.4志愿者信息完善
1）村民进入“志愿服务”后，点击“我的”进入个人中心，点击右上角【设置】按钮（见下图），查看个人信息；
2）点击【去完善信息】，填写相关信息，点击【确认】即可。

[bookmark: _Toc4616][image: ]7志愿者执行任务获取奖励
7.1执行任务
1）村民进入“志愿服务”后，点击“我的”进入个人中心，选择【我的任务】；
 



2）找到对应的任务，点击任务右下角，进入任务详情页面；
[image: ]  [image: ]
3）根据提示步骤完成任务（如转发），或输入任务完成情况（即上传图片，点击【提交】，等待管理员审核通过，获取奖励）。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc17614]7.2积分兑换
村民通过完成任务获得乐益豆之后，可以在幸福家园首页，点击下方的【商城】，进入商城兑换商品。
规则：积分需要沟通慈善会兑换成乐益豆之后，可在线兑换商品。
注意事项：兑换商品的村民需要先进行实名认证。
[image: ]    [image: ]

[image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc1647]村社两委操作指南
认领村社基金
1.1村社结构
[image: 图片1]
[bookmark: _Toc19666]1.2认领村社基金
项目为每个村社设立了一支互助基金，基金被激活后，可用于善款接收与展示，基金内的善款可以用于本村社发起的任何项目，若需激活本村社基金开展众筹，需先认领该村社基金。
认领村社基金前需要先加入村社才能认领该村社的基金。
1）加入村社后，在幸福家园首页点击【我的】进入个人中心，点击右上角【管理入口】，点击【认领村社】，系统会给出相关要求和流程提示；
[image: ]     [image: ]

2）点击【去认领】，系统加载出村民加入的村社信息。选中要认领的村社点击【认领】。系统弹出“申请认领村社”页面。村民根据文字提示填写“村社社会信用代码证”；上传本人身份证照，如下图；
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc9782]3）上传身份证照片时待系统提示“文件上传成功”后再点击【提交】。系统提示“申请成功，请耐心等待审核”并返回至“个人中心”；
4）当慈善会审核通过后，村民将收到认领成功的短信提示，该村民将成为对应村社的基金认领人。
[image: ]注意事项：基金认领人只能是一位本村社两委成员。一个村社互助基金只能被认领一次。
1.3村社基金管理
当慈善会审核通过村社基金认领人发起的申请后，村社基金认领人可以在“个人中心”的“管理入口”点击【村社管理】对村社基金进行管理。

[image: ]1.3.1村社基金信息
点击【村社管理】，进入“村社基金管理”页面，认领人可以编辑村社介绍，更换认领人，上传村社照片；


1.3.2转让认领人
点击“村社基金管理”页面中的【更换认领人】，系统加载出村社成员信息。选中被更换的认领人点击【确定】。完成基金认领人更换操作。
[image: ] [image: ]
1.3.3新增监管委员会成员
监管委员会成员可由村（居）两委成员、村（居）民代表、捐赠人代表等在内的，3-11人单数组成，其主要职责为：
1．根据村（社）居民实际需要，通过项目管理平台为村社发起众筹项目；
2．负责本村社互助基金的善款管理和使用；
3．与当地慈善会对接项目善款使用申请事宜；
4．发布项目实施进展，做好与捐赠方的沟通、反馈工作；
5．统筹本村社参与“幸福家园”项目实施的相关事宜。
操作步骤：
1）首先需要监管委员会成员加入本村/社区；
2）基金认领人在“村社基金管理”页面中点击【成员管理】。系统加载出当前村社监管委员会成员信息。点击【新增监管委员会成员】，系统显示出当前所有已完成注册并加入该村社的村民；
[image: ]    [image: ]
3）基金认领人选中要设置监管委员会成员的村民，点击【设置职务】，系统弹出职位列表。点击相应的职位，系统提示设置成功，如下图。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc21830]发起项目及申请拨付
2.1发起项目
1）在幸福家园首页点击【村社】找到【我的村社】，进入村社详情页面，如下图；
[image: ][image: ][image: ]

2）在村社详情页面左下角点击【发起项目】，系统弹出创建项目类型。点击【公益项目】，进入“编辑项目”页面（若慈善会提前为该地区设置了项目模板，则弹出“通过模板创建”页面，村社可选择使用模板发起项目，如果不需要，点击下面的【不用模板直接发起】即可）；
[image: ] [image: ] [image: ]

注意事项：除通过“项目详情”页面的“发起项目”按钮发起项目外，监管委员会成员也可以在“个人中心”点击右上角【管理入口】，找到右下角的“+”号按钮，选择【发起项目】，也可以发起项目。
[image: ]      [image: ]
3）村社基金认领人根据要求填写项目信息，填写完成后点击【发布】。系统提示“发布成功”则已完成发布村社项目，如下图。
[image: ]
2.2项目管理
2.2.1项目修改
1)项目发布后，在“个人中心”的“管理入口”，“我的项目”模块中可以看到对应项目。找到要修改的项目，点击【项目编辑】点击【修改信息】跳转至“项目编辑”页面；
[image: ]     [image: ]
2)项目发起人可以对修改项目详情和项目图片。修改完成后点击【提交】，系统更新项目信息并提示“修改成功”。
[image: ] [image: ]
2.2.2项目动态
项目发布后，随着项目的进展，项目发起人可以跟进项目动态，使项目获得更好的募捐效果。
1)在“我的项目”中找到要更新动态的项目记录，点击【项目编辑】中的点击【上传动态】跳转至“新增项目动态”页面；
[image: ]       [image: ]
2)项目发起人上传完项目动态后，在此项目的“项目进展模块中”可以看到我们发布的项目动态。
[image: ]
2.3申请拨付
2.3.1村社项目拨付
1）当村社项目时间到期结束或者筹到目标善款后，该项目会出现在“村社项目用钱”中；
2）村社监管委员会成员确认后点击【申请拨付】，村社监管委员会成员需要在48小时内到【管理入口】中的【同意用钱】处进行投票，全员投票同意后，等待当地慈善会审核通过并进入到拨付环节。
[image: ]      [image: ]
[image: ]

[image: ]2.3.2储蓄罐拨付（村社基金拨付）
1）村社监管委员会成员也可以使用村社基金自主为项目进行拨付。点击【我要用钱】中的【储蓄罐拨付】。系统加载出进行中的项目。






[image: ]2）点击【拨付】弹出拨付窗口，输入拨付金额与理由并点击【好的】，系统提示“您的申请已提交给监管委员会成员投票审核请耐心等待审核结果”，当监管委员会成员投票通过后，系统自动将基金中的资金拨付至项目中。



[bookmark: _Toc12970]2.3.3同意用钱
[bookmark: _Toc15611]1）监管委员会成员为项目发起拨付申请后，全体监管委员会成员需要对发起的申请进行投票。点击【同意用钱】进入投票页面。系统加载出发起的拨付申请。
[image: ]
2）点击【同意】或者【不同意】对拨付申请进行投票（不同意需给出拒绝理由）全员投票通过后，则拨付申请通过。若全员有一人没有投票通过则拨付申请驳回（投票超过48小时系统会自动计算结束投票）。
发布村社文章
[bookmark: _Toc28082]3.1发布村社文章   
1）村社监管委员会成员在个人中心页面点击右上角的【管理入口】，进入到管理页面，点击【村社文章】，进入页面后点击下方的【添加】按钮；
[image: ]  [image: ]
2）选择要添加的文章的类型，输入标题内容，上传图片，点击下方的【发布】按钮，系统提示“添加成功”，即该文章已经发布成功。

[image: ]  [image: ]
创建志愿者团体
4.1志愿者系统结构
[image: 图片2]
注意事项：村社志愿团体创建后，当前的基金认领人默认成为团体负责人和队伍队长。如有需要，可进入志愿者团体后台进行更换。
[image: ]4.2村社志愿者团体创建
基金认领人在“个人中心”的“管理入口”进入【村社志愿者】，点击【创建】按钮，系统自动为本村社创建一个志愿者团体，并同时创建一支志愿服务队。
1）基金认领人进入幸福家园首页后，点击【我的】进入个人中心，点击右上角【管理入口】；
2）点击【村社志愿者】，进入创建村社志愿者页面；

3）点击页面上【创建】按钮；提示创建成功，系统会建立一个和本村关联的志愿者团体，团体名称为“县+乡（镇）+村名+志愿者团体”，并在团体下成立一个队伍，队伍名称为“县+乡（镇）+村名+志愿者队伍”，同时将监管委员会成员纳入新成立的团体和队伍中。此时的基金认领人为此团体的负责人、队伍的队长。
注意事项：基金认领人转让不影响此人的团体负责人身份。
[bookmark: _Toc1498]创建志愿者队伍
1）团体负责人在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部，点击【志愿者队伍管理】，进入后可查看到团体下所有队伍；
2）点击下方【新增队伍】，根据要求填写信息，提交后则完成队伍创建。
注意事项：队伍的队长必须已加入团体并完成实名认证。
[image: ] [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc26214]发起志愿活动
6.1发起志愿活动
1）团体负责人在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部，点击【活动管理】，进入页面后，点击底部【添加活动】；

[image: ]
2）按系统提示填写相关资料后点击【提交】，待省级慈善会审核通过，即可在“志愿活动”中展示。
[image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc5997]6.2队长带领队伍加入活动
1）志愿者队长（队长一般默认为村社基金认领人）在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部，点击【队伍管理】；
2）选择要加入活动的队伍，点击【活动管理】；
3）进入页面后，点击底部的【加入活动】，页面跳转至加入活动页面；

[image: ] [image: ][image: ]


4）选择要加入的活动，点击对应的【加入活动】；
5）等待活动发起的团体负责人进行审核，审核通过后，该队伍则加入活动；
6）队伍成功加入该活动后，队伍中的队员会收到加入活动的消息，此时队员在进入“个人中心”后，点击【消息】中的链接即可加入活动。
注意事项：团体发布的活动，本团体下所有队伍报名参与队伍时，默认通过，不需要另外审核。
6.3团体负责人审核参与队伍
1）团体负责人在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部选择【活动管理】，可以查看到“审核中”、“审核通过”、“审核拒绝”的活动；
2）在审核通过的活动中，点击【查看队伍】，可以查看加入活动的队伍；
3）在待审核列表中，点击【审核】，可以查看队伍详情，选择同意或拒绝该队伍加入活动；
4）审核通过后，队伍成功加入活动，同时，申请加入该活动的队长默认加入活动，无需再另外报名活动。

[bookmark: _Toc29228]6.4设置志愿活动签到（退）码
志愿服务队队长在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部选择【签到码管理】，根据提示生成签到签退码；或选择【队伍签到（退）二维码】生成二维码，供志愿者在签到（退）时使用。
注意事项：
1）签到（退）码、二维码选择其一使用即可；
[image: ]
[bookmark: _Toc4886][bookmark: _GoBack]6.5志愿服务时长认定
1)志愿服务队队长在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部选择【服务时长管理】，选择需要认定的队伍；
[image: ]     [image: ]

2)队长在“待审核”页面点击【通过】，系统会根据队员的签到（退）时间，自动计算服务时长并累积；
[image: ]

3)队长如发现队员签到（退）有误，也可点击【修订】更改其服务时长。
[image: ]

发布任务
1)团体负责人在幸福家园首页点击【志愿服务】，即可进入“志愿服务”首页，点击【我的】进入个人中心，在页面底部选择【活动管理】，查看已发布的活动；

[image: ]    [image: ]


2)在审核通过的活动中，点击【查看任务】，可以查看到该活动下的任务，点击下方【添加任务】，根据要求填写相关信息，点击【提交】，即可完成任务发布，参与到本次活动中的成员将会在“个人中心”的“消息”中收到任务提醒。

[image: ]  [image: ]

                                  [image: ]

[bookmark: _Toc6705]
[bookmark: _Toc17908]中华慈善总会后台资金结算操作指南

1拨付结算单管理
1）幸福家园中慈后台管理员登陆后台，点击【智慧财务中心】下的拨付结算单管理，各个地市每天拨付申请通过后会自动生成账单，账单会生成对应每月的结算单，此时结算单的状态为“未审批”，待结算单位领导审批通过后，管理员点击[image: ]后，结算单的状态会变为“未拨付”，结算单位进行拨付之后，点击[image: ]按钮，并上传相关拨付凭证，结算单状态变更为“已拨付”。也可以选中多个结算单，点击右上角[image: ]按钮，进行批量拨付。
[image: ]
[bookmark: _Toc9485]2对账报表
2）点击【智慧财务中心】下的对账报表，系统自动生成账单的报表进行展示。
项目筹款总额：中慈幸福家园村社互助所有项目及村社储蓄罐的筹款总额，不包括储蓄罐向项目的转账。
本机构配捐总额：本机构已经配捐出去的资金总额。
捐赠总额：所有项目及村社储蓄罐接受的直接捐赠总额。
外部转账总额：从外部的项目基金中转入幸福家园村社互助项目的资金总额，地方慈善会的配捐资金包含在此处的统计中。
项目筹款总额=捐赠总额+外部转账总额
[image: ]
[bookmark: _Toc17976]3银行账户管理
3）点击【智慧财务中心】下的银行账户管理，可对系统中现有的机构账户信息进行编辑，没有账户信息的机构需要尽快补全信息。
[image: ]



省市县后台资金结算操作指南

[bookmark: _Toc30153]1收款结算单管理
1） 幸福家园地市后台管理员登陆后台，点击【智慧财务中心】下的收款结算单管理，每个月的账单会自动生成一个收款结算单，已结算的结算单可以查看明细，也可以查看凭证。
[image: ]
[bookmark: _Toc2551]2拨付结算单管理
1）点击【智慧财务中心】下的拨付结算单管理，本地市下的区县慈善会每个月拨付申请通过后会自动生成账单，账单会生成对应每月的结算单，此时结算单的状态为“未审批”，待结算单位领导审批通过后，管理员点击[image: ]后，结算单的状态会变为“未拨付”，结算单位进行拨付之后，点击[image: ]按钮，并上传相关拨付凭证，结算单状态变更为“已拨付”。也可以选中多个结算单，点击右上角[image: ]按钮，进行批量拨付。

[image: ]
[bookmark: _Toc3740]3对账报表
1）点击【智慧财务中心】下的对账报表，系统中会自动生成每个月的收入、拨付报表，可以进行查询和导出。
[image: ]


中华慈善总会后台配捐功能操作指南

[bookmark: _Toc7304]1地方慈善会捐赠资金审核
1） 幸福家园中慈后台管理员登陆后台，点击【配捐管理】下的地方慈善会捐赠资金审核，地方慈善会在当地幸福家园后台录入捐赠资金后，录入的捐赠信息会显示在该页面中，管理员可对地方慈善会录入的捐赠进行审核，也可以点击[image: ]按钮查看地方慈善会录入的捐赠凭证。
[image: ]
[bookmark: _Toc30415]2配捐方案管理
1）点击【配捐管理】下的配捐方案管理，可以查看所有地市慈善会创建的配捐方案，本机构在系统中创建的配捐方案进行编辑、审核、删除、结束操作。如果需要添加新的配捐方案，可点击左上角[image: ]或者[image: ]进行添加。（审核通过的配捐方案不可进行编辑和删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc18565]3配捐对象审核
1）点击【配捐管理】下的配捐对象审核，可对要进行配捐的对象进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc20338]4配捐对象查看
1）点击【配捐管理】下的配捐对象查看，可查看各个地市的配捐对象的相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc11635]5配捐方案查看
1）点击【配捐管理】下的配捐方案查看，可查看现有配捐方案所配捐的实际情况。
[image: ]


[bookmark: _Toc17987]6黑名单管理
1）点击【配捐管理】下的黑名单管理，可查看系统中被列入黑名单的项目信息，如果需要添加新的村社项目到黑名单中，点击右上角[image: ]按钮，进行添加即可。（添加到黑名单的村社项目不会触发配捐）
[image: ]

[bookmark: _Toc453]7配捐统计
1）点击【配捐管理】下的配捐统计，可以查询系统中所有配捐数据的统计。

[image: ]




省级后台配捐功能操作指南

[bookmark: _Toc12589]1配捐基金管理
2） 幸福家园省级后台管理员登陆后台，点击【配捐管理】下的配捐基金管理，可以查询到该地市在后台添加的配捐基金、配捐基金的收入、配捐基金已配捐的金额和余额。
[image: ]
3） 点击[image: ]按钮，可以对基金录入捐赠，点击[image: ]按钮，[image: ]按钮，可以查看到对应基金的捐赠记录和配捐记录，如果要新增新的配捐基金，可点击右上角的[image: ]按钮进行添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc8334]2配捐方案管理
1）点击【配捐管理】下的配捐方案管理，可对现有的配捐方案进行编辑、审核、删除、结束操作。如果需要添加新的配捐方案，可点击左上角[image: ]或者[image: ]进行添加。（审核通过的配捐方案不可进行编辑和删除，）

[image: ]
[bookmark: _Toc8801]3配捐方案查看
1）点击【配捐管理】下的配捐方案查看，可查看现有配捐方案所配捐的实际情况。

[image: ]

[bookmark: _Toc4658]4配捐对象审核
1）点击【配捐管理】下的配捐对象审核，可对要进行配捐的对象进行审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc29522]5配捐对象查看
1）点击【配捐管理】下的配捐对象查看，可查看本区域的配捐对象的相关信息。
[image: ]


中华慈善总会后台操作指南

[bookmark: _Toc9176]1村社管理
[bookmark: _Toc20460]1.1村社管理
1）在村社管理下，可以看到全省所有村社的相关信息。
[image: ]

2）选择“申请认领数量”不为0的村社点击[image: ]跳转至“认领审核” 页面，并加载出认领记录。管理员可对该村社的认领申请进行审核。
[image: ]

3）点击[image: ]按钮，可以查看到对应村社下的村民信息。如果需要更换该村社的认领人，可点击右上方的[image: ]按钮进行更换。
[image: ]

4）点击[image: ]按钮，可对村社的信息进行修改。
[image: ]

5）点击[image: ]按钮，可以在系统中删除对应的村社。（有村民加入的村社不可进行删除）如果要添加新的村社到系统中，可点左上方的[image: ]按钮，进行添加。
[image: ]
6）也可以点击左上方的[image: ]按钮，下载导入模板，进行批量导入。
[image: ]
7）点击左上角的[image: ]按钮，可以对各个地区所提交的村社信息修改进行审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc24279]1.2家庭管理
1） 点击【村社管理】下的家庭管理，可根据筛选条件，查询对应的家庭信息，可以对这些家庭信息进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc6931]1.3管理员管理
1）点击【村社管理】下的管理员管理，可以查看到系统中存在的各个地市管理员的账号信息。
[image: ]

2） 点击[image: ]按钮，可以新增角色并对角色分配权限。
[image: ]
3） 点击[image: ]按钮，可以新增组织机构的信息。
[image: ]
4） 点击[image: ]按钮，可以新增系统中的管理员账号。
[image: ]
[bookmark: _Toc1044]1.4组织管理
1） 点击【村社管理】下的组织管理，可查看系统中已存在的组织，可对现有组织进行编辑和删除，如果需要添加新的组织，可以点击右上角的[image: ]按钮进行新增。（系统中管理员账号已关联的组织不可进行删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc9700]1.5角色管理
1） 点击【村社管理】下的角色管理，可查看系统中已存在的角色，可以对现有角色进行编辑或者删除，点击对应的角色后，可对角色进行权限分配。如果需要新增新的角色，可点击左上角的[image: ]按钮进行新增。
[image: ]
[bookmark: _Toc18478]2筹款项目
[bookmark: _Toc12175]2.1村社项目
1）点击【筹款项目】下的村社项目，可根据筛选条件进行筛选查询对应的项目信息，可对项目进行编辑、下线、结束、隐藏。点击左上角的[image: ]按钮，可查看村社申请延期的记录。
编辑：可编辑项目的标题、分类、图片、内容、结束时间、项目发起人，筹款目标。
结束：可提前结束该项目。
下线：对进行中尚未筹款的项目进行下线，不在平台展示。
隐藏：隐藏对应的项目不在平台显示
[image: ]
[bookmark: _Toc7771]2.2拨付管理
1） 点击【筹款项目】下的拨付管理，可查看村社申请拨付的信息结果及记录。也可以点击[image: ]查看详细的内容。

[image: ]
[bookmark: _Toc29721]2.3拨付投票进展
1） 点击【筹款项目】下的拨付投票进度，可查看村社拨付投票的相关信息。点击[image: ]按钮，可以查看投票的具体情况。

[image: ]
[bookmark: _Toc6573]3我的活动
[bookmark: _Toc19711]3.1添加活动
1）点击【我的活动】下的添加活动，可添加活动类型为投票、报名、评选的社区活动。
[image: ]
[bookmark: _Toc15759]3.2活动管理
1）点击【我的活动】下的活动管理，可对已添加的活动进行查看、编辑、审核、结束、复制、删除、预览、隐藏。（已审核通过的活动不可编辑或者删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc10300]4积分管理
[bookmark: _Toc24396]4.1积分列表
1）点击积分管理下的积分列表，可以查看到系统中村民获得积分的记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc4163]5文章管理
[bookmark: _Toc2199]5.1舆情管理
1）点击【文章管理】下的舆情管理，可对村民所发起的文章进行审核或者隐藏，也可以查看文章的信息和文章下的留言。
[image: ]
[bookmark: _Toc5345]5.2村社课堂管理
1）点击【文章管理】下的村社课堂管理，可查看后台所添加的村社课堂的信息和课堂下面的留言信息，也可对现有的课堂进行编辑、删除、隐藏。如果需要添加新的课堂可点击右上角的[image: ]按钮进行添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc2915]5.3村社文章标签
1） 点击【村社管理】下的村社文章标签，可对现有的村社文章标签进行编辑或者删除，如果需要新增新的标签，可点击左上角[image: ]按钮，进行添加。（系统标签不能编辑和删除）	
[image: ]
[bookmark: _Toc9259]6配捐管理
[bookmark: _Toc14748]6.1地方慈善会捐赠资金审核
1）点击【配捐管理】下的地方慈善会捐赠资金审核，地方慈善会在当地幸福家园后台录入捐赠资金后，录入的捐赠信息会显示在该页面中，管理员可对地方慈善会录入的捐赠进行审核，也可以点击[image: ]按钮查看地方慈善会录入的捐赠凭证。

[image: ]
[bookmark: _Toc7137]6.2配捐方案管理
1）点击【配捐管理】下的配捐方案管理，可以查看所有地市慈善会创建的配捐方案，本机构在系统中创建的配捐方案进行编辑、审核、删除、结束操作。如果需要添加新的配捐方案，可点击左上角[image: ]或者[image: ]进行添加。（审核通过的配捐方案不可进行编辑和删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc1912]6.3配捐对象审核
1）点击【配捐管理】下的配捐对象审核，可对要进行配捐的对象进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc24305]6.4配捐对象查看
1）点击【配捐管理】下的配捐对象查看，可查看各个地市的配捐对象的相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc21880]6.5配捐方案查看
1）点击【配捐管理】下的配捐方案查看，可查看现有配捐方案所配捐的实际情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc22524]6.6黑名单管理
1）点击【配捐管理】下的黑名单管理，可查看系统中被列入黑名单的项目信息，如果需要添加新的村社项目到黑名单中，点击右上角[image: ]按钮，进行添加即可。（添加到黑名单的村社项目不会触发配捐）
[image: ]
[bookmark: _Toc18261]6.7配捐统计
1）点击【配捐管理】下的配捐统计，可以查询系统中所有配捐数据的统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc22791]7数据管理
[bookmark: _Toc30571]7.1捐赠数据统计
1）点击【数据管理】下的捐赠数据统计，系统每天凌晨会对各个地市区域的村社及筹款信息进行统计，并展示在该页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc2499]7.2邮件管理
1） 点击【数据管理】下的邮件管理，可以对系统中已配置好的邮件发送模板进行编辑或者删除，也可以点击左上角[image: ]按钮，新增新的邮件发送模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc4702]7.3家庭数据
1） 点击【数据管理】下的家庭数据，可查看系统对家庭相关数据的统计及排名。
[image: ]
[bookmark: _Toc24851]8基础配置
[bookmark: _Toc1296]8.1首页配置
1） 点击【基础配置】下的首页配置，在该页面可对微网站首页展示栏目、模板显示进行编辑和设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc19382]8.2商城配置
1） 点击【基础配置】下的商城配置，可以对幸福家园前端所绑定的商城进行配置。
[image: ]
[bookmark: _Toc30498]8.3积分配置
1） 点击【基础配置】下的积分配置，在该页面点击动作后面的编辑可对幸福家园中村民动作所产生积分规则进行配置。
[image: ]
[bookmark: _Toc28985]8.4项目标签配置
1） 点击【基础配置】下的项目标签配置，在该页面点击动作后面的编辑可对幸福家园中村民所发项目对应的标签进行管理，如果需要新增新的项目标签，需点击左上角的新增项目标签进行添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc24208]8.5项目模板配置
1） 点击【基础配置】下的项目模板，进入项目模板页面。该页面可以查询到系统中所存在的模板。
[image: ]
2） 点击对应模板后面的[image: ]按钮，跳转至编辑页面，可对该模板进行编辑和修改。
[image: ]
3）点击状态为已停用的模板后面的[image: ]按钮，提示操作成功，该模板状态变更为已启用状态，点击对应模板后面的[image: ]按钮，可对改模板进行删除操作（已经启用的模板不能删除）。
[bookmark: _Toc20905]8.6文章审核配置
1）点击【基础配置】下的文章审核配置，在该页面可设置村民所发起的文章是否需要慈善会通过通过审核才可展示在微网站。
[image: ]
[bookmark: _Toc7472]9智慧财务中心
[bookmark: _Toc2456]9.1拨付结算单管理
1）点击【智慧财务中心】下的拨付结算单管理，各个地市每个月拨付申请通过后会自动生成账单，账单会生成对应每月的结算单，此时结算单的状态为“未审批”，待结算单位领导审批通过后，管理员点击[image: ]后，结算单的状态会变为“未拨付”，结算单位进行拨付之后，点击[image: ]按钮，并上传相关拨付凭证，结算单状态变更为“已拨付”。也可以选中多个结算单，点击右上角[image: ]按钮，进行批量拨付。
[image: ]
[bookmark: _Toc24342]9.2对账报表
2） 点击【智慧财务中心】下的对账报表，系统自动生成账单的报表进行展示。
项目筹款总额：中慈幸福家园村社互助所有项目及村社储蓄罐的筹款总额，不包括储蓄罐向项目的转账。
本机构配捐总额：本机构已经配捐出去的资金总额。
捐赠总额：所有项目及村社储蓄罐接受的直接捐赠总额。
外部转账总额：从外部的项目基金中转入幸福家园村社互助项目的资金总额，地方慈善会的配捐资金包含在此处的统计中。
项目筹款总额=捐赠总额+外部转账总额
[image: ]
[bookmark: _Toc14188]9.3银行账户管理
1） 点击【智慧财务中心】下的银行账户管理，可对系统中现有的机构账户信息进行编辑，没有账户信息的机构需要尽快补全信息。
[image: ]
省市县后台操作指南
[bookmark: _Toc12024]1幸福家园
[bookmark: _Toc24372]1.1村社管理
1）在村社管理下，可以看到自己所在地市的所有村社的相关信息。
[image: ]
2）选择“申请认领数量”不为0的村社点击[image: ]跳转至“认领审核” 页面，并加载出认领记录。管理员可对该村社的认领申请进行审核。
[image: ]
3） 点击[image: ]按钮，填写要修改的内容及理由，提交后由中慈后台管理员审核通过，进行修改。
[image: ]
4）如果要添加新的村社到系统中，可点左上方的[image: ]按钮，填写要添加的村社的信息及添加理由，提交后由中慈后台管理员审核通过，进行新增。
[image: ]
8） 点击左上角的[image: ]按钮，可以查看自己提交的添加或者修改村社信息的申请审核结果及记录。
[image: ]

[bookmark: _Toc730]1.2舆情管理
1）点击【幸福家园】下的舆情管理，可对村民所发起的文章进行审核或者隐藏，也可以查看文章的信息。

[image: ]

[bookmark: _Toc19975]1.3拨付投票进展
2） 点击【幸福家园】下的投票进度，可查看村社拨付投票的相关信息。点击[image: ]按钮，可以查看投票的具体情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc4243]1.4拨付管理
2） 点击【幸福家园】下的拨付管理，可查看村社申请拨付的信息结果及记录。也可以点击[image: ]查看详细的内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc18789]1.5村社项目
1）点击【幸福家园】下的村社项目，可根据筛选条件进行筛选查询对应的项目信息，可对项目进行编辑、下线、结束、隐藏。点击左上角的[image: ]按钮，可查看村社申请延期的记录。
编辑：可编辑项目的标题、分类、图片、内容、结束时间、项目发起人，筹款目标。
结束：可提前结束该项目。
下线：对进行中尚未筹款的项目进行下线，不在平台展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc6013]1.6管理员管理
1）点击【幸福家园】下的管理员管理，可以查看到系统中本级后台的管理员的账号信息。

[image: ]
5） 点击[image: ]按钮，可以新增角色并对角色分配权限。
[image: ]

6） 点击[image: ]按钮，可以新增系统中的管理员账号。
[image: ]
[bookmark: _Toc5562]1.7数据统计
1）点击【幸福家园】下的数据统计，系统每天凌晨会对本地市区域的村社及筹款信息进行统计，并展示在该页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc10985]1.8角色管理
2） 点击【幸福家园】下的角色管理，可查看系统中已存在的角色，可以对现有角色进行编辑或者删除，点击对应的角色后，可对角色进行权限分配。如果需要新增新的角色，可点击左上角的[image: ]按钮进行新增。
[image: ]
[bookmark: _Toc8027]1.9首页配置
1） 点击【幸福家园】下的首页配置，可以完善该单位的介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc15093]2我的活动
[bookmark: _Toc32395]2.1添加活动
1）点击【我的活动】下的添加活动，可添加活动类型为投票、报名、评选的社区活动。
[image: ]

[bookmark: _Toc11532]2.2活动管理
1）点击【我的活动】下的活动管理，可对已添加的活动进行查看、编辑、审核、结束、复制、删除、预览、隐藏。（已审核通过的活动不可编辑或者删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc16494]3配捐管理（此部分仅省级慈善组织有对应权限）
[bookmark: _Toc18818]3.1配捐基金管理
4） 点击【配捐管理】下的配捐基金管理，可以查询到该地市在后台添加的配捐基金、配捐基金的收入、配捐基金已配捐的金额和余额。
[image: ]
5） 点击[image: ]按钮，可以对基金录入捐赠，点击[image: ]按钮，[image: ]按钮，可以查看到对应基金的捐赠记录和配捐记录，如果要新增新的配捐基金，可点击右上角的[image: ]按钮进行添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc17607]3.2配捐方案管理
1）点击【配捐管理】下的配捐方案管理，可对现有的配捐方案进行编辑、审核、删除、结束操作。如果需要添加新的配捐方案，可点击左上角[image: ]或者[image: ]进行添加。（审核通过的配捐方案不可进行编辑和删除，）
[image: ]
[bookmark: _Toc12005]3.3配捐方案查看
1）点击【配捐管理】下的配捐方案查看，可查看现有配捐方案所配捐的实际情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc15989]3.4配捐对象审核
1）点击【配捐管理】下的配捐对象审核，可对要进行配捐的对象进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc16632]3.5配捐对象查看
1）点击【配捐管理】下的配捐对象查看，可查看本区域的配捐对象的相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc5385]4智慧财务中心
[bookmark: _Toc30841]4.1收款结算单管理
3） 点击【智慧财务中心】下的收款结算单管理，每个月的账单会自动生成一个收款结算单，已结算的结算单可以查看明细，也可以查看凭证。
[image: ]
[bookmark: _Toc6130]4.2拨付结算单管理
1）点击【智慧财务中心】下的拨付结算单管理，本地市下的区县慈善会每个月拨付申请通过后会自动生成账单，账单会生成对应每月的结算单，此时结算单的状态为“未审批”，待结算单位领导审批通过后，管理员点击[image: ]后，结算单的状态会变为“未拨付”，结算单位进行拨付之后，点击[image: ]按钮，并上传相关拨付凭证，结算单状态变更为“已拨付”。也可以选中多个结算单，点击右上角[image: ]按钮，进行批量拨付。
[image: ]
[bookmark: _Toc25117]4.3对账报表
1）点击【智慧财务中心】下的对账报表，系统中会自动生成每个月的收入、拨付报表，可以进行查询和导出。
[image: ]



志愿者系统操作指南
1志愿者系统结构
[image: 图片1]
2创建志愿者团体
2.1志愿者团体创建（非村社）
1)团体负责人在幸福家园首页点击【志愿服务】，进入志愿服务首页，找到下方【活动】，进入后滑到页面最下方，点击【注册团体】，根据要求填写信息，填写完毕后点击【完成】提交注册资料，等待中华慈善总会审核；
2)审核通过后，系统会为该团体创建一个志愿团体，并相应创建一支志愿服务队。

3创建志愿者队伍
请参考《村社两委操作指引》5。
4发起志愿活动
请参考《村社两委操作指引》6.1~6.5。
5参加活动
请参考《村民操作指引》4.1~4.4。
6发布任务
请参考《村社两委操作指引》7。
7志愿者执行任务获取奖励
请参考《村民操作指引》5.1~5.2。
8团体管理后台
8.1我的团体
指通过注册并由省级管理员审核通过的志愿者团体。团体下可以发起多个活动，或成立多支队伍。“我的团体”包括团体基础信息、我的动态两个模块，主要为了志愿者加入团体时能够更好的展示团体信息。
8.1.1基础信息
团体基本信息的展示，包括团体名称、团体描述、联系人、联系电话、服务对象等相关信息。修改团体信息步骤如下：
1)点击【修改基本信息】进入信息修改界面，填入团体信息，填写完毕点击【提交】即可。如下图：
[image: ]
2)提交信息后，系统提示等待审核，审核通过后团体信息会自动变更。如下图：
[image: ]
8.1.2我的动态
保持团体动态经常更新，会引起更多志愿者对活动的关注和参与。发布团体动态步骤如下：
点击【我的团体】菜单下拉列表中的【我的动态】进入动态发布界面，点击【马上发布】跳转至动态信息填写界面，发布成功后可对动态进行编辑、删除和隐藏，如下图：
[image: ]
8.2团体设置
8.2.1加入团体设置
在加入团体设置中，可以设置该团体是否允许志愿者加入以及加入方式（免审加入、审核加入、免审密码加入）。

[image: ]
8.2.2志愿服务证书设置
在志愿服务证书设置中，可以设置团体志愿服务证书的样式，志愿者通过参加活动可以申请志愿服务证书。
[image: ]
8.3志愿活动
志愿者团体发起的志愿者活动，需招募志愿者加入，可为志愿者记录志愿服务时长。志愿者团体负责人（或管理员）具有管理、发布、设置活动方案、招募方式、人员要求、活动时间等功能。志愿活动包括活动管理、新增活动、活动动态三个模块，各模块相结合实现志愿活动的添加、删除、数据展示等功能。
8.3.1活动管理
活动管理主要针对该团体下添加的活动进行管理，包括所有本团体下通过审核和待审核以及审核拒绝的活动，通过编辑删除等一系列操作达到更高效、更快捷管理活动的目的。
注意事项：
1）活动审核通过后无法进行编辑、删除；
2）删除后的活动可在活动回收站中进行恢复。
活动状态分为：
1）待审核：新增活动后，等待省级慈善会进行活动审核； 
2）已发布：审核通过的活动，变更为“已发布”状态；审核未通过的，状态返回“待审核”，团体负责人（或管理员）可编辑、修改、或删除；
3）活动中：已发布的活动，到达活动时间后，自动变更为“活动中”（从活动开始时间到活动结束时间）
4）已结束：活动到期自动变更状态为“已结束”（正常活动会直接进入“公示中”状态）
5)公示中：到达活动结束时间的，自动变更状态为“公示中”，一般活动公示期为7天；
6）已归档：公示期结束，自动变更状态为“已归档”。
活动管理中可对以下功能进行管理：
1）活动编辑：针对添加过的活动如需修改，点击【志愿活动】菜单栏目下的【活动管理】，选择需要修改的活动点击【编辑】进入活动编辑界面。填写相关信息，带“*”号的为必填项，按照步骤与提示进行修改并点击【提交】之后，页面提示“保存成功”并跳转到活动列表页。
2）活动删除：如需删除添加过的活动，点击志愿活动菜单栏目下的【活动管理】，选择需要删除的活动，点击【删除】按钮即可删除。
3）活动恢复：针对误删的活动会自动归类到活动回收站列表中，如需删除，在活动列表页点击【活动回收站】跳转至活动回收站列表，选择需要恢复的项目，点击【恢复】按钮，系统提示“是否恢复？”点击【确定】按钮系统提示“恢复成功”，恢复后的活动会自动显示在活动列表中。
4）活动队伍：点击志愿活动菜单栏目下的活动管理进入活动列表页，选中需要管理队伍的活动，点击【队伍】进入该活动下的队伍页面，可查看队伍信息，包括队伍名称、队长、所属团体以及队伍签到情况（该页面只展示当前活动下的队伍）。如下图：
[image: ]
5）活动置顶：从活动列表选中需要置顶的活动，点击【更多操作】下的【置顶】按钮，即可把该活动显示在列表页的最顶部。
6）活动动态：点击志愿活动菜单栏目下的【活动管理】进入活动列表页，选中需要管理队伍的活动，点击【更多操作】下的【动态】按钮进入活动动态发布界面（该列表页只展示当前活动下的活动动态）；在活动动态界面点击【马上发布】按钮跳转至新增活动动态页面，填写动态相关信息即可发布。
[image: ]
8.3.2新增活动
指志愿者团体发起的志愿者活动，需招募志愿者加入，并为志愿者提供相关支持、记录服务时长及业绩。操作步骤如下：
1）打开志愿活动菜单下的新增活动进入新增活动详情页面，填写相关活动信息，带“*”号的为必填项，活动可与项目、基金、求助进行关联，使志愿者与对象直接建立关系。如下图：
[image: ]
2）信息填写完毕后，点击【提交】后，系统提示“添加成功”并跳转至活动列表页，新增后的活动状态为未审核，需要省级慈善会审核后方能显示在手机端页面（未审核的活动可以进行编辑修改或删除，审核通过的活动不能进行修改或删除），如下图：
[image: ]
注意事项：志愿者队伍设置：选择是则招募志愿者，志愿者可在前端报名参加活动；若选择否，则不招募志愿者，该活动仅在前端页面进行展示，无法报名参加。
8.3.3活动动态
该模块下的动态展示所有活动所发布的全部动态。该页面目前仅供查询动态，暂不提供动态的新增、编辑、和删除等功能，如需添加删除动态则需要去活动管理下的某个活动进行动态的添加删除等，该页面可根据活动日期、活动名称、动态标题进行动态的查询。如下图：
[image: ]
8.4志愿队伍
本着参加活动需要加入队伍进行报名的原则，参加活动的志愿者以队伍的形式进行管理，一个活动可以由多个队伍报名参加，每个队伍需要设置一名队长。
8.4.1队伍管理
队伍管理界面显示该团体下所有队伍的信息，包括队伍名称、队伍地址、队伍已招募志愿者、队伍签到签退情况等。
1）编辑队伍：打开志愿队伍菜单栏下的【队伍管理】，选择需要修改的队伍，点击【编辑】进入编辑队伍界面，填写相关信息，点击【提交】后，页面提示“保存成功”并跳转到队伍列表页。
2）参与活动：选择需要查看的队伍，点击【参与活动】按钮进入参与活动页面，可查看到该队伍所参加的活动，也可以点击【查看活动详情】查看活动的详细信息。
3）队长管理：选中需要管理的队伍，点击【队长管理】按钮进入队长管理界面，该页面显示当前队伍的队长姓名，如需更改，则直接点击【选择】按钮跳转至村民列表页，可根据姓名和手机号进行搜索，选择队长后点击【提交】，系统提示“修改成功”并自动跳转至队伍列表页面，此时可以看到该队伍的队长已经发生变化。
[image: ]
4）志愿者管理：选中需要管理志愿者的队伍，点击【志愿者管理】按钮进入志愿者管理界面，可以查看队伍下的志愿者信息，如果需要新增志愿者到队伍中，点击右上角的【添加志愿者】按钮进行新增。
[image: ]
5）队伍动态：点击某队伍对应的【队伍动态】按钮，进入队伍动态发布界面（该页面只展示当前队伍下的队伍动态），在队伍动态界面点击【马上发布】按钮跳转至新增队伍动态页面，填写动态相关信息后保存并发布即可，并可对已发布的动态进行编辑、删除和隐藏。如下图：
[image: ]
8.4.2新增队伍
1）打开志愿队伍菜单下的新增队伍进入新增队伍详情页面，填写相关队伍信息；
2）信息填写完毕后，点击【提交】后，系统提示“添加成功”并跳转至队伍列表页。
招募方式注意事项：
1）公开招募：队员加入队伍不需要经过审核，可直接加入队伍。
2）审核招募：队员加入队伍需要队长审核，审核通过后方能加入队伍。
3）免审招募（需输入免审密码）：队员直接输入免审密码即可加入队伍（主要适用于某个活动内定志愿者的业务场景）。
8.5志愿者
该模块主要展示该团体下的所有志愿者信息，分为志愿者管理和新增志愿者两个模块。参加该团体下的任何一项活动则自动加入该团体，成为该团体的志愿者。
8.5.1志愿者管理
主要展示该团体下的所有志愿者信息，包括志愿者姓名、性别、身份证号、政治面貌、出生日期、所属队伍等信息。如需查询某个志愿者信息，可根据页面上方的搜索条件查询出我们所需要的志愿者。
1）查看：点击【查看】进入志愿者详情页面，查看志愿者详细信息。如下图：
[image: ]
2）所属队伍：点击【所属队伍】按钮，可查看该志愿者加入队伍的情况。如下图：

[image: ]
3）移出团体：如果想把志愿者移出团体，可点击【移除团体】按钮，并在弹窗中确认后，系统会将该志愿者移出团体。
[image: ]
8.5.2新增志愿者
团体可直接在团体后台操作将志愿者加入团体，步骤如下：
1）打开志愿者菜单栏下的【新增志愿者】，跳转至新增页面，填写相关信息。
2）信息填写完毕后，点击【提交】按钮，系统提示“添加成功”并跳转至志愿者列表页，在该页面可查看到刚刚添加的志愿者信息。
注意事项：手机号码为必填，并且该手机号为村民的登录账号。若在填写志愿者信息时，系统提示“发生异常，该用户名已存在”，则该手机号已有其他志愿者使用，需要更换。
8.5.3志愿者审核
打开志愿者菜单栏下的志愿者审核界面，当团体加入方式设置为审核加入时，管理员可在该页面对申请加入团体的志愿者进行审核。
8.6管理员信息
该模块主要为了管理登录后台的账号，一个团体可以有多个管理员，一个管理员也可管理多个团体。
8.6.1新增管理员
点击管理员信息菜单栏下的管理员管理进入管理界面，该界面显示该团体的所有管理员账号，如需添加管理员则点击【新增管理员】选择志愿者并点击【选择】按钮设置为管理员，系统提示“操作成功”并跳转至管理员列表，可以看到新增的管理员账号。
8.6.2删除管理员
点击需要删除的管理员对应的【删除】按钮，系统提示“是否继续”，确定删除则点击【确定】按钮，点击【取消】则取消删除并关闭提示框。如下图：
[image: ]
8.7我的任务
公益宝任务管理系统为志愿者系统的一个功能扩充，能有效增加志愿者系统的灵活性，增强志愿团体对志愿者的管理。志愿者团体可通过任务系统向志愿者发布相对志愿活动来说简单易行的任务。任务由志愿者指定团体内特定的志愿者去完成特定的事情，只有指定的志愿者才可以参加。
8.7.1添加任务
在我的任务模块点击添加任务进入详情页面，根据系统提示填写任务相关信息，分为任务基本信息、实施方案、帮助对象、执行者四个模块。字段释义如下：
一、任务基本信息：
1、任务名称：不能为空，不能重复；
2、任务类别：此任务的具体类别；
3、所需志愿者特长：选择志愿者所需的特长；
4、指定执行者：
（1）关闭：代表不知道任务执行者，此任务将出现在任务池里，所有志愿者均可看到，认领后可执行；
（2）打开：代表该任务指定执行者，可对执行者选择方式进行设置；
5、业务类别：
（1）通用：帮助对象的三种类型项目、基金、求助均显示；
注：帮助对象选择方式只有精准。
（2）医疗救助：帮助对象只显示求助类型；
（3）幸福家园：帮助对象为村社；
（4）志愿者系统：无帮助对象，只能添加实施方案；
（5）困境儿童：帮助对象的三种类型项目、基金、求助均显示；
6、帮助对象选择方式：
①精准：指定选择的项目、基金、求助为帮助对象；
7、执行者选择方式：
①精准：指定某几个志愿者执行任务，只显示该账号管理团体下的团体和志愿者；
②范围：指定团队或队伍的志愿者执行任务，只显示该账号管理团体下的团体和队伍；
任务周期：任务执行的时间范围，结束时间可以为空，表示一直执行。
二、实施方案
在任务详情界面点击右侧【添加实施方案】按钮添加任务实施方案，实施方案分为系统自动计算和人工校验，人工校验的方案在机构后台制定并且不能进行修改。自动计算分为转发和一起捐两种实施方式，以下针对这两种方式进行补充说明：
[image: ]
1、转发
按要求将帮助对象转发后，可获得奖励；
2、一起捐
由志愿者发起一起捐，该一起捐筹款总额达到要求时，可获得奖励（未达目标时，不计奖励）。


三、帮助对象
在任务详情界面点击右侧【选择帮助对象】按钮。可根据名称、类型、分类进行搜索某个项目、基金、求助等。如下图：
[image: ]

四、执行者
执行者分为精准和范围两种方式。
1、执行者选择方式为精准时，只显示团体和志愿者。
[image: ]
2、执行者选择方式为范围时，只显示其他团体以及该团体下的队伍和活动。
[image: ]
五、任务校验管理员
当在实施方案中选择了“其他”后，需要在添加任务的最后一步指定一位任务校验管理员。点击【新增任务校验管理员】，找到需要设置的任务校验管理员，勾选并点击【确定】即可。
[image: ]
注意事项：任务校验管理员可以是团体下的志愿者，该志愿者可以在手机端“个人中心”的“任务审核”中进行任务校验（如果是任务校验管理员指定了团体负责人，则也可以在团体后台进行任务校验，具体请参考《志愿服务功能操作指南8.7.3》）。
8.7.2任务管理
该模块主要针对已经添加的任务进行管理，并可针对任务进行编辑、结束、删除、审核、复制，具体如下：
[image: ]
1、查询和导出
（1）查询：可根据不同的筛选条件进行查询操作，点击【查询】按钮即可筛选所需要的数据；
（2）导出：查询出需要导出的数据，点击【导出】按钮可选择导出当前页或者全部页；
2、任务编辑
对提交的任务方案进行编辑，点击【编辑】按钮可针对未审核的任务进行编辑，已经审核通过的任务无法编辑；
3、审核
对提交的任务方案进行审核，点击【审核】按钮对任务进行审核通过或者审核退回，如审核退回需写退回原因；
4、删除
删除所提交的任务方案，点击【删除】钮可针对未审核的任务进行删除，已经审核通过的任务无法删除；
5、 结束
审核通过后，针对需要结束的任务可手动结束此任务，点击【结束】按钮根据系统提示确认即可结束该任务；
6、 复制
对于一种任务多种奖励方式的就需要发布多个任务，可点击复制生成多个相同的任务。
8.7.3任务校验
该界面显示共已完成任务的信息，任务校验员可点击任务对应的【查看详情】按钮查看任务完成的具体情况，点击【通过】或【拒绝】完成校验，通过校验后，志愿者才可以获得相应的任务奖励。如下图：
[image: ]
8.7.4任务认领
任务认领可通过手机端进行认领（具体步骤请参考《村民操作指南》8.1），也可在系统后台操作任务认领。系统后台认领步骤如下：
点击【任务认领】进入任务列表页面，选择需要认领的任务，点击对应的【认领】按钮后，显示任务详情，可选择【认领】或【拒绝】。如图所示：
[image: ]
若选择【认领】，则需要选择任务执行者（即志愿者），选择后点击【认领】即可。所选择的执行者需要在手机端进行任务的执行操作。
注意事项:当志愿者信息补全后方在“选择执行者”列表中显示。
[image: ]

常见问题汇总
1 操作问题
一、村社文章仅监管委员会可以添加吗？
答：是的。
二、基金认领人转让需要审核吗？
答：需要当地慈善会进行审核。
三、储蓄罐中的资金谁可以发起拨付？
答：村社监管委员会成员都可以发起。
四、项目中的资金监管委员会都可以发起拨付投票吗？
答：是的。
五、以前登陆过幸福家园，但现在忘记了密码，怎样再次登录进去？
答：可以通过短信验证码登录，或进行密码找回。
六、监管会有某一个成员想要退出监管会，怎么操作？
答：需要由基金认领人在成员管理中操作删除。
七、不记得谁是村的基金认领人、或团体负责人了，怎么办？
答：可以联系当地慈善会查看。
八、为什么提示签到无效？
答：您可能还没有加入活动，或者是已经签到过了。
九、队长是否需要扫码签到签退？
答：如果队长也参加志愿活动并记录服务时长，就也需要签到签退。
十、志愿者参与了活动，也签到签退了，但是为什么没有增加服务时长？
答：活动时长需要队长进行审核，审核通过后才显示；
十一、团体可以更换队长吗？
答：可以，需要在团体后台操作更换。
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