
             

 

“童缘·暖心包裹”公益活动执行流程手册 

说明 

《“童缘·暖心包裹”公益活动执行流程手册》是一本面向参与

到“童缘·暖心包裹”公益活动当中的承办单位和参加单位的指导手

册，由中华少年儿童慈善救助基金会“童缘”项目办公室统一发放，

对参与本活动的各单位做简单指导。 

读者定位：本手册面向参与“童缘·暖心包裹”公益活动当中的

承办单位和参加单位的工作人员。 

内容定位：儿童家庭多余物资回收再利用工作手册，向参与单位

及个人提供流程和规范参考。 

内容来源：内容来源于妈妈之家执行的“童缘”一期 “儿童多

余物品回收及捐助项目”的实际经验。 

资助单位：中华少年儿童慈善救助基金会 

编制单位：成都市一天公益社会工作服务中心  



             

 

各部分简介 

一、调研 

介绍确定受助对象时应遵循的原则和工作方法，以及确定受助者

实际需求时应遵循的原则和工作流程。 

二、物资募集 

为实现“一对一”捐赠，我们采用认领捐赠的方式。这部分介绍

认领捐赠时的注意实现和物品捐赠的流程。 

三、仓储管理 

    如何管理好已经募集但尚未送出的包裹。 

四、包裹寄送与发放 

介绍对于不同距离和不同分布状况的受助者，用不同的发放方式。 

五、包裹回收及存储 

    介绍对于用不同方式发放出去的包裹应当如何回收，以及回收后

的管理。 

六、信息反馈 

向“童缘”项目办公室报告项目执行情况，向捐赠者反馈捐赠信

息。 
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一、调研 

（一）确定受助对象 

1.确定本次活动的受助对象。确定受助对象时，遵循如下原则： 

a.对方确实为贫困少年儿童，有物资需求； 

b.在确实需求的情况下，就近选择受助对象，以确保工作的时效

性和建立长期稳定的互助关系； 

c.确保受助对象不是其他机构在参与本活动时的捐助对象,避免

一个孩子接收两家或以上数量机构在本次活动中的重复捐助； 

d.尊重受助者的特殊需求和隐私。 

2.潜在受助对象： 

a.城市低保贫困人群； 

b.农村贫困人群； 

c.偏远山区贫困人群 

3.工作方法 

a.走访 

b.向当地有关部门获得信息 

c.与当地 NGO 或志愿者团队协作 

（二）确定受助者需求 

1.确定需求时遵循的原则： 



             

 

a.需求品为受助者在生活和学习过程中必须（如衣物、文具、书

籍等等），但其家庭当下无法满足的； 

b.不盲目满足受助者提出的任何需求 

2.工作流程 

a.确定受助者的需求，并请其填写需求清单（如表 1），为方便

装运，物品总数量为 8-10； 

b.记录受助者的有效邮件地址； 

表 1 “童缘·暖心包裹”公益活动需求清单 

编号 姓名 性别 
出生

年月 

身高

cm 

体重

kg 
鞋码 

需求清单（物品数量为

8-10） 

联系

电话 

0001 

张三 男 
2005.

6 
120 30 28 棉衣 2件、棉裤 2 条、鞋

子 2 双、手套 1双、围巾

1条、书包 1个 

138

„ 邮寄地址：四川省凉山州昭觉县洒拉地坡乡

上游小学 2年级 1 班 

 

0002 

            
    

  

 

0003 

            
    

  

 

0004 

            
    

  

 

0005 

            
    

  

c.整理受助者的需求清单和邮寄地址，以个人为单位编号管理。 



             

 

二、物资募集 

（一）认领需求 

1.宣传本次活动； 

2.在城市居民社区，或学校公布等捐助者潜在场所公布受助者的

需求清单； 

3.以每个清单为单位，动员自愿捐助者根据自己的情况认领需求

清单，每个家庭认领一个清单； 

4.向认领者说明捐助物资的要求： 

a.捐助物资为家中富余物品，不提倡专门去购买新的物品来捐赠，

倡导低碳环保的生活方式； 

b.所有物资为八成新以上的二手物品，或家庭富余的新物品，二

手物品清洗、消毒后再捐赠； 

c.不接受过于破旧或已经损坏的物品，以确保捐赠物品到受助者

手上时可以直接使用； 

d.物品按照清单的需求叠放整齐后，于规定的时间送到规定的地

点来捐赠； 

e.按照认领的捐赠清单来捐赠物品，不少捐，不提倡多捐； 

f.捐赠物品时，协助工作人员确认捐赠物品的清洁、完整和适宜，

并将所有物品装在中华儿慈会免费赠送的“童缘·暖心包裹”中，填

写“暖心卡片”（见附件）中的联系信息，也可自行附赠祝福卡片或



             

 

信件随包裹一同寄送； 

g.明确所有捐赠行为皆为自愿。 

5.报名认领需求清单（报名表如表 2），约定捐赠时间地点。 

6.报名人数多于清单数量时，可约定为本次活动的候选捐赠人，

以备可能发生的突发状况。 

7.所有在本次活动中未成功认领清单的热心参与者，可提前报名

参加来年的“童缘·暖心包裹”活动。 

表 2 “童缘·暖心包裹”公益活动捐赠认领报名表 

认领

清单

编号 

受捐

人 

认领

人 

认领人

电话 
认领清单 预捐日期 

确认

报名 

0001 张三 李四 159„ 

棉衣 2件、棉裤 2 条、鞋子 2

双、手套 1双、围巾 1 条、书

包 1 个 

12.10.15 李四 

0002             

0003             

0004             

0005             

 

（二）物品捐赠 

1.在规定的时间和地点内接受捐赠； 

2.接受捐赠时，确认每一家捐赠物品的清洁、完整、适宜、与需

求清单匹配，确认无误后，请捐赠者协助将每个清单的物品撞到“童

缘·暖心包裹”中； 



             

 

3.请捐赠者填写“暖心卡片”中的联系信息，并将“暖心卡片”

正面朝上放到包裹顶层的透明夹层，如果有自行附赠的祝福卡片或信

件可一同放置到透明夹层； 

4.请捐赠者在捐赠清单（如表 3）上签名，确认捐赠； 

5.在捐赠过程中，有不符合要求的捐赠物资，必须更换，可由捐

赠者本人更换，或者由其它捐赠者补充； 

6.捐赠可以儿童个人的名义，也可以儿童所在家庭的名义； 

 

7.控制捐赠进度，如果规定的捐赠时间将过有认领者尚未捐赠，

应电话跟进，要求如期捐赠，或更换捐赠人。 

三、仓储管理 

1.已募集的包裹如果不是立即寄送到受助者手里，需确保存放地

表 3 “童缘·暖心包裹”公益活动捐赠确认表 

认领

清单

编号 

受捐

人 

捐赠

人 

捐赠者

电话 
实际捐赠清单 捐赠日期 

确认

捐赠 

0001 张三 李四 6789 

棉衣 2件、棉裤 2 条、鞋子 2

双、手套 1双、围巾 1条、书

包 1 个 

12.10.15 李四 

0002             

0003             

0004             

0005             



             

 

的安全、清洁、干燥。 

2.仓储时，做好入库和出库的管理，以跟踪每一个包裹的所在。 

四、包裹寄送与发放 

根据实际情况，包裹的寄送与发放分为上门发放和物流寄送发放

两种方式，上门发放指有工作人员（或志愿者）直接去到受助者所在

地，并亲手发放包裹给受助者；物流寄送发放指没有工作人员（或志

愿者）去到受助者所在地，而是通过物流寄送，由受助者签收的方式

发放。 

（一）上门发放 

1.适用于受助者比较集中（比如，都是在校学生），或者受助者

离执行机构比较近的情况。 

2.与受助者约定上门时间； 

3.在约定的时间上门发放，发放时，通过包裹顶层的透明夹层可

以看到“暖心卡片”上受助者的信息，发放方便； 

4.请受助者签收（如表 4）； 

表 4  “童缘·暖心包裹”公益活动捐赠签收表 

清单编

号 
受捐人 捐赠人 签收清单 

签收日

期 

签收签

名 

0001 张三 李四 

棉衣 2件、棉裤 2 条、鞋子 2

双、手套 1双、围巾 1条、书

包 1 个 

12.10.25 张三 

0002           



             

 

0003           

0004           

0005           

 

5.受助者收阅“暖心卡片”后可在卡片上与捐助者留言寄语，或

写书信； 

6.上门发放注意不给受助者增加负担和麻烦。 

（二）物流发放 

1.适用于受助者很分散，或者离执行机构非常远的情况； 

2.约物流取包裹； 

3.根据每个受助者的邮寄地址通过物流发送包裹； 

4.包裹寄送后，告知受助者注意查收； 

5.受助者收阅“暖心卡片”后可在卡片上与捐助者留言寄语，或

写书信； 

6.确认查收后，请当地志愿者收集签收单和卡片、书信。 

五、包裹回收及存储 

1.对于上门发放的方式，物品发放完毕即可将包裹回收； 

2.对于物流发放的方式，可请当地志愿者回收； 

3.包裹回收后清洗干净，并安全存储； 

4.包裹来年可循环使用 



             

 

六、信息反馈 

1.将回收的“暖心卡片”和信件反馈给捐助者。 

2.各项目执行机构向中华儿慈会“童缘”项目办公室提交活动简报、

总结报告和项目执行手册。 

  



             

 

附件：暖心卡片 

页 1 

 

  
 



             

 

页 2 

执行机构：                                                

“童缘”暖心卡片之捐助爱心卡 

我的名字： 我是□男孩□女孩 我今年    岁了 

我的照片 

我来自：      省 市/州 县/区 

学校 年级 班 

我的身高是   cm 我的体重是    kg 我穿  码的鞋子 

这次我的理想是： 

  

暖心寄语： 

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

我们承诺把您的爱心送到您的受助人手里。 

 

承诺人/机构                                                 



             

 

页 3 

执行机构：                                                  

“童缘”暖心卡片之受助感恩卡 

我的名字： 我是□男孩□女孩 我今年    岁了 

我的照片 

我来自：      省 市/州 县/区 

学校 年级 班 

我的身高是   cm 我的体重是    kg 我穿  码的鞋子 

我的理想是： 

  

暖心寄语 

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

                                                                      

 

我们承诺把您的感激送到您的捐助人手里。 

 

承诺人/机构                                                 



             

 

页 4 

“童缘·暖心包裹”公益活动 

 

【活动背景】 

天气渐凉，有些西部高原地区已经下雪，很多贫困地区的小朋友却只穿着单

衣单裤、坐在没有暖气的简陋教室里上课。在另一个世界，孩子们有好多别人送

的衣服和礼物，有些衣服、鞋子还没穿过就已经小了。孩子们娇生惯养、自理能

力差，缺乏勤俭持家和环保节约的意识，在未来全球竞争环境下的生存和发展能

力令人堪忧。为了解决两个不同家庭的困难和困惑，中华少年儿童慈善救助基金

会“童缘”项目办公室特别举办“童缘·暖心包裹”公益活动，让孩子们学会互

帮互助、共同成长。 

【活动目的】 

帮助贫困少年儿童度过一个温暖的冬天。 

培养孩子勤俭节约、乐于助人、提倡环保的价值观念。 

3.形成一套科学、有效、专业的家庭多余物资再利用的公益运作模式。 

【参与方式】 

1.联系当地执行机构： 

机构名称：                         联系电话：                   

2.认领需助清单，并在规定的时间地点捐赠符合要求的物品 

3.捐赠物品要求： 

a.捐助物资为家中富余物品，不提倡专门去购买新的物品来捐赠，倡导低碳

环保的生活方式； 

b.所有物资为八成新以上的二手物品，或家庭富余的新物品，二手物品清洗、

消毒后再捐赠； 

c.不接受过于破旧或已经损坏的物品，以确保捐赠物品到受助者手上时可以

直接使用。 

此卡最终将被送回您的手中，作为您参与的回馈。 


