
志愿服务工时补录（奖励）申请手册

根据《中南财经政法大学志愿服务工时认定办法》，各组织为志愿者补录（奖励）工时需向校志愿者协会提交申请，不得私自进行。

一、工时补录
（一）工时补录具体情况：
对于中南财经政法大学及其下设组织开展的志愿活动，工时补录根据该志愿活动是否申请志愿汇签到码，即志愿汇后台是否有该活动相关信息，可以分为两类:

申请表直接补录，即志愿汇后台有该志愿活动的相关情况，申请过签到码。面对该类补录，相关学院直接提交申请表（详见后续文件）即可；
担保书补录，即志愿汇后台没有该志愿活动的相关记录或者是没有申请志愿汇签到。面对该类补录，即在原有的申请表补录上增加一张担保书（详见后续文件），并需要志愿者提供相应证明材料（纸质证明、截图、聊天记录等能够证明志愿者具体志愿时数的材料）。
对于非中南财经政法大学及其下设组织开展的志愿活动，若参与的志愿者因客观合理原因（详见中南财经政法大学志愿工时补录及奖励注意事项）有补录需求，统一采取担保书补录。
担保书补录常见情况：

1、校内志愿活动忘记申请签到码而导致的无法签到；
2、参与的校外志愿活动，寒暑假常见；

3、其他无申请签到的情况。

（二）对于每月开展的志愿服务活动，如需进行工时补录，可于当月25日统一提交电子申请（每月25日及之后的活动如需进行工时补录可于次月25日提交申请），将申请材料发送至校志协事务部邮箱：znufe_xzxswb@163.com。在邮箱回复通过后，即可进行工时补录。邮件主题需命名为：“组织简称+x月工时补录”。
其中申请材料包括：
“工时补录证明”（附件一，每页签字、盖章均需要）的照片
如采取担保书补录，应在原有申请材料基础上，增加一张“组织添加荣誉时数担保书”（附件三，需要签字、盖章）的照片，以及相应证明材料（纸质证明、截图、聊天记录等能够证明志愿者具体志愿时数的材料）。

（三）各组织需于当月28日之前完成已通过邮箱审批的工时补录，28日之后校志协事务部将对该月工时补录情况进行核查。
寒暑假的工时补录需于开学后第一个月内参照上述流程完成。

关于工时补录的注意事项详见《中南财经政法大学志愿服务工时认定办法》。
二、工时奖励

（一）对于在志愿服务活动中表现突出、需要申请工时奖励的，可于当月25日统一提交电子申请（每月25日及之后如需进行工时奖励可于次月25日提交申请），将申请材料发送至校志协事务部邮箱：znufe_xzxswb@163.com。在邮箱回复通过后，即可按照《中南财经政法大学志愿服务工时认定办法》相关规定进行工时奖励。邮件主题需命名为：“组织简称+x月工时奖励”。
其中申请材料包括：
1.“工时奖励证明”（附件二，每页签字、盖章均需要）的照片；
2. “担保书”（附件三）的照片及相关证明材料（如报道截图及链接等）。

（二）各组织需于当月28日之前完成已通过邮箱审批的工时奖励。28日之后校志协事务部将对该月工时奖励情况进行核查。
寒暑假的工时奖励需于开学后第一个月内参照上述流程完成。

关于工时奖励的注意事项详见《中南财经政法大学志愿服务工时认定办法》。
附：负责工时补录（奖励）的校志协成员联系方式

黄梦璇：13597626015（QQ: 1926818987）
张婧妍：13972266087（QQ：1031434805）
中南财经政法大学志愿者协会事务部

2023年10月18日

附件一：工时补录证明

工时补录证明

兹有       学院       专业班级       同学（身份证号：       ），于     年     月     日，在       活动中未能录入信用时数，经认定具有补录     荣誉时数值资格，现允许予以补录。
特此证明！

               （组织名称）
指导老师签字、盖章：_________________

    年    月    日

	活动时间
	活动名称
	补录原因
	学院
	专业班级
	姓名
	身份证号
	荣誉时数值

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1、“活动名称”应与志愿汇保持一致;
2、“荣誉时数值”填写实际参与工时*0.8的时数。

附件二：工时奖励证明

工时奖励证明
兹有       学院       专业班级       同学（身份证号：       ），在志愿服务领域表现突出，经认定具有奖励     荣誉时数值资格，现允许予以奖励。
特此证明！

               （组织名称）

指导老师签字、盖章：__________________

年     月     日

	奖励原因
	学院
	专业班级
	姓名
	身份证号
	荣誉时数值

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1、在“奖励原因”一栏详细说明情况；

2、“荣誉时数值”填写时数需参照《工时认定办法》。

附件三：组织添加荣誉时数担保书
组织添加荣誉时数担保书

担保组织：

    组织名称：                                             

    管理员姓名：                                           

    联系电话：                                             

组织所在省市区：                                       

被担保志愿者：

志愿者：                                               
添加理由：                                             

本次共计添加荣誉时长人数：                             

担保组织将对此次添加荣誉时数确认并负责，如出现时数被质疑或志愿者本人否认，担保组织方需出面解释。如未能解决质疑，平台方将介入进入审查阶段，所有违规操作都将记录信用黑名单。

此致

    志愿中国

                                 管理员签名：                
                                   担保组织：                 
                                           年     月     日

下一页供参考
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