关于浙江大学120周年校庆志愿者（院级）
小时数申报流程的说明
各校庆志愿者（院级）负责人：
浙江大学120周年校庆志愿者（院级）小时数将以学院（系）为单位进行申报，为使申报工作顺利进行，现就有关事项说明如下：
   一、小时数计算方法
校庆志愿服务小时数分为两类：一为前期工作小时数，即参加校庆志愿服务相关的培训、演练、彩排、会议等所用的时间，按实际参与时间计；二为正式服务小时数，记录的起止点为志愿者开始志愿服务时间和志愿服务结束时间，包括在服务场地的休息时间。服务时数以1小时为最小计数单位。
2、 申报截止时间
    请各负责人在5月26日前完成立项提交，在5月28日前完成办结提交。
三、申报流程
1、活动立项
请各负责人在5月26日前使用浙大通行证（学生账号）登录浙江大学青年志愿者管理平台（http://www.youth.zju.edu.cn/qnzyz）（登录界面如下图所示），并进行以下操作：
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    （1）点击“活动申请”，进入“活动立项”模块，活动类别请选择“院系志愿者活动立项”，如下图所示：
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（2）填写活动立项表，具体内容如下：
组织名称：浙江大学120周年校庆志愿服务总队
活动所属院系（学园）：按实际填写
活动名称：120周年校庆XX（填院系名称）志愿服务队
活动开始时间：XX（根据正式服务开始时间填写）
活动结束时间：XX（根据正式服务结束时间填写）
活动报名截止时间：5月28日
活动地点：浙江大学
参与人数预计：XX（按院级志愿者实际人数填写）
活动总时间：XX（每日服务时长*服务天数）
活动简介：填写院级志愿者名单
活动负责人：XXX（按实际填写）
是否需要公开招募志愿者：否
活动主办单位：填所属院系团委全称
活动策划书：上传此份说明
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填写完毕后，保存提交，立项将于1-2个工作日内通过审核。
（3）立项审核通过后，请通知所在院级志愿者使用个人浙大通行证登录管理平台，在“活动报名”-“活动列表”中查找到该项活动（可根据编号查找）并进行“报名”操作。
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2、活动办结
（1）在“我的立项”中选择该活动，点击“办结”操作。
（2）在“志愿者小时数录入”中，系统自动显示已进行“报名”操作的志愿者名单，请根据实际名单进行核对，如有院级志愿者未进行“报名”操作，可通过“添加”按钮进行手动添加或按模板批量“导入”名单。（注意：如志愿者从未登陆过管理平台，则必须登陆平台以激活账号，否则手动添加或导入名单均无效）
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    在“服务时数”一栏根据前期整理的汇总表填上总小时数。
    上传“活动总结”，即校庆志愿者（院级）小时数汇总表。
点击“提交”，等待审核；办结审核通过后，小时数申报完成，可通知所在院级志愿者登陆平台查看。
备注：
    如部分院系的院级志愿者人数众多（100人以上），在网上申报时易发生录入错误，建议可根据实际情况分多个活动进行立项（注意在活动名称上进行区分）。
咨询联系方式
联系部门：校青年志愿者指导中心 办公室
值班地点：紫金港校区 小剧场B座304
值班时间：周一至周六  中午12：00-13：00
                          晚上18：30-19：30
线上咨询QQ号：3095541507
E-mail：zjuyoungvolunteer@163.com
                         浙江大学青年志愿者指导中心
                                       2017年5月24日
