附件2

2013西部计划信息系统操作手册

西部计划信息管理工作是西部计划工作的重要组成部分。西部计划信息系统（以下简称“系统”）是对志愿者在岗服务、享受政策待遇、跟踪培养、记录志愿经历的重要载体。通过系统快速、准确、高效的各项数据统计、信息报送等工作，实现西部计划志愿者信息管理电子化、规范化，为深入实施西部计划提供科学依据。为近一步使各级项目办和志愿者熟练掌握和使用系统，提高科学化管理服务的质量和水平，现就该系统操作步骤进行详细说明（以西部计划年度工作推进时间为序）并附操作步骤图解。　

　　一、招募选拔
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学生报名过程及操作示意图

1．志愿者报名

4月中下旬至5月中上旬，报名学生可登陆西部计划网站（xibu.youth.cn）和中国志愿者网站（www.zgzyz.org.cn）查看有关情况，用本人邮箱密码注册，如实填写报名表并选择三个意向服务省（意向服务省1为必选项），完成网上报名并提交。登录西部计划信息系统下载打印《报名登记表》，报名表由辅导员或院系团委负责人签字，并由所在院（系）党组织盖章后，报名截止日前交至本校项目办即完成志愿者报名全过程。

2.审核录取

（1）高校项目办
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高校项目办审核录取学生操作示意图

高校项目办登录（xibu.youth.cn）系统后，查询学生网上报名情况、报名统计、学生报名的用户名和密码，省（市）项目办分配的岗位情况。高校项目办收到学生的《报名登记表》后，及时核对学生网上报名信息的真实性，审核无误后请点击“未审核”，系统自动将状态变为“已审核”；如果发现《报名登记表》与网上信息不符时，及时通知学生修改网上个人信息。学生的个人信息任何修改，其个人状态将变成“未审核”状态，项目办要及时进行重新审核。项目办根据本省（市）项目办分配的岗位和人数进行对接，对符合条件的学生，统一组织体检，体检合格的，在系统中进行录取对接工作。

（2）省级项目办
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招募省级项目办审核录取学生操作示意图

招募省项目办按照全国项目办招募指标分配表、学历比例要求和岗位需求在系统中对录取情况进行审核，报全国项目办备案，将审核结果反馈至服务省，并根据本省报名意向分布情况积极与各服务省协商派遣人数。各省级项目办要在系统中建立候备人选库。
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服务省项目办招募选拔期间工作示意图

服务省在招募选拔前期进行岗位录入和岗位分配，随时关注意愿选报本省的人员分布情况，积极与各招募省协调派遣人数，并确定本省录取志愿者的录取信息。

二、日常管理

志愿者日常管理工作，系统采用“一键管理＋选择向导”模式。系统支持省级和县级项目办对志愿者的垂直双重管理，省级项目办拥有更高权限。

（一）志愿者延期服务统计（每年3、4月）

1.志愿者
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延期服务统计志愿者操作示意图

根据服务协议，志愿者本人需在服务期满前两个月书面向县级项目办申请延期服务，（并在系统中管理栏中提交延期服务申请，）经同意后方可延期。 

2.县级项目办
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志愿者延期服务县级项目办操作示意图

同意志愿者延期服务，在系统中，点选“管理服务”中的“志愿者信息”栏，点击该志愿者“管理”栏中的“在岗”按钮，选择“延期管理”，弹出对话框，选择“同意延期”选项，弹出提示框，显示“县项目办同意志愿者延期”，最后点击“确定”，完成操作。志愿者“状态”和“管理”栏中均显示为“在岗并延期”，表明操作成功。如操作失误，可以再重复以上操作，选择“不同意延期”选项，志愿者“状态”和“管理”栏中均显示为“在岗”，表明操作成功。

完成以上操作后，核查所有志愿者“专项行动”是否准确。如需在系统中修改志愿者专项行动类别，请点选左边栏“管理服务”中的“修改志愿者专项行动”选项，输入该志愿者身份证号（可由“管理服务”中的“志愿者信息”查看），正确选择该志愿者专项行动类别，填写修改原因，保存即可。

将所有通过延期审核的志愿者操作完毕并检查无误后，点击“管理服务”中的“志愿者信息”栏尾页底部的“提交省项目办”按钮，完成上报工作。

3.省级项目办

系统将于7月下旬前清除所有处于“在岗”状态的志愿者信息。
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志愿者延期服务省操作示意图：直管理项目

（1）直管项目。省级项目办须对“无项目办的志愿者”（由省级项目办直管的部分基层青年工作专项志愿者）进行延期操作。进入系统，点选“管理服务”中的“省直管项目”栏，点击系统显示的“无项目办的志愿者”，点击该志愿者“在岗”按钮，选择“延期管理”，弹出对话框，选择“同意延期”选项，弹出提示框，显示“省项目办同意志愿者延期”，最后点击“确定”，完成操作。志愿者“状态”和“管理”栏中均显示为“在岗并延期”，表明操作成功。如操作失误，可以再重复以上操作，选择“不同意延期”选项，志愿者“状态”和“管理”栏中均显示为“在岗”，表明操作成功。

在系统中修改志愿者专项行动类别，请点选左边栏“管理服务”中的“修改志愿者服务信息”选项，在“修改专项行动”选项下输入该志愿者身份证号（可由“管理服务”中的“志愿者信息”查看），正确选择该志愿者专项行动类别，填写修改原因，保存即可。
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志愿者延期服务省项目办操作示意图：非直管项目

（2）非直管项目。省级项目办在系统中点选“管理服务”中的“志愿者信息”栏，察看“状态”为红色“未审核”的县级项目办信息。审核无误后，点击该项目办的“操作”栏按钮，选择弹出的再次确认选项，该县项目办“状态”栏变为黑色“审核通过”，表明操作成功。

所有县项目办审核操作完毕并检查无误后，点击“管理服务”中的“志愿者信息”栏底部的“提交全国项目办”按钮，完成上报工作。

最后，点击“管理服务”中的“延期志愿者统计”栏，对显示数据核对无误后填写“20XX年西部计划志愿者延期服务信息确认函”。

（二）志愿者二次信息注册（每年8月）

1.志愿者
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志愿者二次信息注册操作示意图

8月15日前需通过系统登录个人账户，进行个人信息的二次注册。准确填写本人服务地、服务岗位、新办当地农业银行普通农行借记卡号码、联系手机、QQ号等信息，保存即可。

2.县级项目办
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二次信息注册县级项目办操作示意图

在系统中，点击右侧“管理服务”中“志愿者信息”栏，进入审核界面。于8月15日前，逐项审核每一位志愿者的信息，主要内容包括姓名、银行卡号等，重点要审核其服务岗位类别，在下拉框中选择相应的专项行动名称。

确认志愿者信息无误后，点击“未审核”按钮完成对该志愿者的审核（志愿者状态将由“未审核”变为“在岗”）。如操作失误，项目办可通过点击“在岗”按钮，并按照操作提示取消该志愿者的审核状态。

在完成所有志愿者信息审核工作后，点击名单最下方“提交省项目办”完成审核工作，系统将自动清除和归类处于“未审核”和“离岗”状态的志愿者。如果需要修改失误操作，可点击“未审核”标签，进入界面后选择“还原”按钮，按提示操作即可（处于“离岗”状态的志愿者将不能被还原）。全部核实后，通过系统报上一级项目办。

3.省级项目办
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二次信息省级项目办操作示意图

在系统中，点击右侧管理器“管理服务”中“各县志愿者信息”栏，进入审核界面。于8月20日前，对每个县级项目办工作结果进行审核，内容包括县级项目办名称、志愿者人数等。确认该服务县有关信息无误后，点击“未审核”按钮（该县状态将由“未审核”变为“已审核”）完成审核。全部审核通过后，通过系统报全国项目办，作为发放志愿者补贴依据。

所辖县项目办被审核后，县项目办有任何改变志愿者状态的操作，该项目办状态立即变为“未审核”状态，请随时重新审核确认。

基层青年工作专项行动志愿者由省级项目办在“省直管项目”中通过添加志愿者等功能，建立该项目志愿者管理组，由省级项目办直接管理，负责审核。系统支持省级和县级项目办对志愿者的垂直双重审核，省级项目办拥有更高权限。

注意事项：

（1）县项目办审核本县志愿者信息发现有误时，请及时督促志愿者在系统中更改个人信息，县项目办再进行审核。

（2）在“志愿者信息”中出现非本县所辖志愿者，项目办不得进行审核。

（3）若项目办名单中出现重复志愿者信息，项目办应与志愿者核实信息后，只对其中一条信息进行审核。

（4）如出现志愿者身份证、银行卡等信息重复而导致不能通过审核，请认真查实情况后再进行审核。如情况属实仍无法通过审核，请与全国项目办联系。

（5）各省级项目办要按照“西部计划大学生志愿者综合信息登记表”中相关内容进行志愿者信息备份，同时对每月离岗人员名单进行备份。

（三）每月在岗位人员统计（每月月初）

1.志愿者
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志愿者离岗操作示意图

志愿者离岗时，在系统中进行离岗操作，应向县级项目办报告，办理相关手续，交回银行卡，并在系统中注明离岗原因。

2.县级项目办
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每月在岗人员统计县级项目办操作示意图

在系统中点击右侧“管理服务”中“志愿者信息”栏，选择志愿者信息中的“在岗”按钮，然后通过选择向导对志愿者延期申请、离岗统计、就业信息统计等日常工作进行管理。

（1）志愿者申请在岗服务。请点击“在岗”并选择“延期管理”，再选择“同意该志愿者延期”，操作完成后，该志愿者状态由“在岗”变为“在岗并延期”。如果志愿者申请在岗后又撤销在岗，那么请再次点击“在岗并延期”并选择“延期管理”，然后选择“不同意该志愿者延期”，操作完毕，志愿者状态将重新变为“在岗”。

（2）志愿者申请离岗。请点击“在岗”并选择“离岗管理”，然后依次将志愿者“离岗原因”、“离岗时间”及“就业相关情况”按实际进行选择。处于“离岗”状态的志愿者将不能被还原，确需还原请逐级上报至上一级项目办并说明原因，由全国项目办审核后统一协调。

（3）志愿者申请调换岗位。县项目办将其状态改为“未审核”之后志愿者才能重新选择、填报新岗位，由服务岗位所在地项目办进行重新审核。另外，也可以由省级项目办直接从系统中进行调整。

（4）志愿者信息变更。志愿者银行卡丢失后补办及联系方式改变等信息出现变更，由志愿者自行在系统中及时修正，方能保证补贴准确发放和通知到本人。

3.省级项目办
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每月在岗人员统计省级项目办操作示意图

所辖县项目办被审核后，县项目办有任何改变志愿者状态的操作，该项目办状态立即变为“未审核”状态，请随时重新审核确认。

（四）年度享受报考硕士研究生加分志愿者名单统计（每年11月）

1.志愿者
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志愿者报考研究生操作示意图

服务期满或已过2年的志愿者，有意向参加研究生考试的，在头年的11月份前主动与县项目办联系，汇报自己考研的想法，并在系统管理栏中填报研究生意向。 

2.县级项目办
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年度享受研究生加分名单统计县级项目办操作示意图

西部计划服务期满2年的，经考核合格志愿者，享受硕士研究生考试相关优惠政策。县项目办对每位符合条件志愿者进行逐一核对，尤其要保证已离岗且符合条件和系统中有报考意愿的的志愿者名单的准确性，通过系统上报省级项目办，并于每年的11月底之前加盖县级项目办公章传真报省级项目办。

3.省级项目办

[image: image17.png]SHIE WA LRI ERWEDRETE

BESEAEENIT
HELRREARES
DoE it s 6t 1A

ko

RBERHHEL R

ok dERA KB

ARl E—

A MR AR
[ LEL 2T L

At




年度享受研究生加分名单统计省级项目办操作示意图

要依据系统和本省志愿者数据库中的相关信息，对每位志愿者进行逐一认真核对，尤其是参加西部计划的时间是否符合要求。确保符合条件的已离岗志愿者名单的准确。按当年的通知要求报全国项目办。

（五）就业岗位信息统计（每年的4、5月）

1.县级项目办
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志愿者就业信息统计县级项目办操作示意图

各服务县项目办要在系统内及时填写志愿者离岗原因和去向，并做好统计工作。

2.省级项目办
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就业岗位信息录入系统省级项目办操作示意图

在系统中，点击“项目办信息管理”的“创建就业岗位录入用户”，通过创建用人单位用户名和密码，可以请用人单位直接登录系统（与项目办登录帐户模式相同），自行填写就业岗位信息。所填岗位数量将自动计入“各省岗位数量查询统计表”，作为评价项目办开展就业服务工作绩效的重要依据。已录入的相关岗位信息将同步在西部计划官方网站首页“就业专区”的“西部计划志愿者就业岗位信息系统”中显示。志愿者在“西部计划志愿者就业岗位信息系统”可以浏览相关就业岗位信息。
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