“智慧河口”APP文明实践平台操作指南
                        （志愿团队负责人篇）
第一步：下载注册智慧河口客户端
1、应用市场搜索“智慧河口”下载智慧河口客户端，或手机浏览器打开网址下载智慧河口客户端。

（https://app.litenews.cn/download/cjdkQUlVajNuaXlMM1NsUUFkQ0FuUT09）
2、依次选择：智慧河口APP→右下角“我的”→注册登录。

3、在智慧河口首页找到“文明实践”板块点击，账号自动登录。

第二步：志愿者注册
点击【志愿者注册】进入页面：依次填写姓名、身份证号（实名认证）、性别、政治面貌、出生日期、所在地区（东营市河口区）、详细地址、工作单位、特长、服务类别、服务时间、自我介绍等→点击下方的“阅读并同意《申请志愿者免责协议》”→提交申请→无需审核即可完成志愿者注册。

第三步：志愿团队注册
志愿者注册完成后，志愿团队负责人点击“组织注册→依次填充信息（团队头像、团队名称、团队类型、挂靠机构、详细地址、服务类别、团队简介）→提交申请。

其中：
1、团队类型要求：区中心20支志愿服务队和社会志愿服务组织选择组织，文明实践所、站选择镇街或者是村居，学校、单位、企业志愿服务组织分别对应选择机关单位、院校、企业、事业单位等。

2、挂靠机构要求：区直各部门单位、各医院校园企业、各社会志愿服务组织挂靠在河口区新时代文明实践中心，镇街挂靠在各自新时代文明实践所，各村、社区挂靠在各自村（社区）实践站。

3、镇街团队名称为：东营市河口区XX街道（镇）XXX志愿服务队。

第四步：审核加入团队的志愿者

团队负责人依次选择：智慧河口APP→文明实践→个人中心→我的组织→我管理的团队→团队管理→成员审批，选择同意或者拒绝志愿者的加入，也可以移除志愿者。
第五步：活动发布

团队负责人依次选择：智慧河口APP→文明实践→活动发布，依次填充：活动名称、活动地点、招募方式、活动详情、活动栏目、活动场次等信息，最后点击“发布”。

注意：

1、活动名称须大于4个字，活动说明和要求须大于15个字。
2、招募方式可选择：公开招募、指定团队、密码报名。

3、活动场次：开始时间至结束时间不得少于0.5小时，若小于0.5小时，无法申请时长。核验方式可选择团长扫码核验、志愿者扫码核验、地理位置打卡核验。
4、收到系统提示“发布成功”的信息后，须经所挂靠文明实践阵地管理员审核，该活动才能被其他志愿者搜索到。

第六步：开始时间后进行签到签退、素材回传、申请时长
团队负责人依次选择：智慧河口APP→文明实践→活动签到→按照提前设置的核验方式签到签退（打卡或者扫码）

    注：团队负责人不需要扫码签到签退，活动结束后补录。
2、申请时长。全体成员签退后，团队负责人依次选择：智慧河口→文明实践→个人中心→我的活动→上传活动素材→志愿者补录→申请时长→确认→提交成功。

注：团队负责人需要可以图片或视频的形式进行素材回传。素材要求：最少3张，一张体现人员、场地合照，一张体现志愿服务整体现场图，一张体现活动细节图，至少要有一张有时间水印合影照片。

3、查看签到签退时长。经文明实践中心审核通过后，依次选择：智慧河口APP→文明实践→个人中心→我的活动→点击想要查看的活动→时长详情查看时间。

第七步：团队多个负责人的操作
一个团队有多个负责人的情况，可采取共享团队负责人账户的方法。当天活动到场负责人依次选择：智慧河口APP→我的→点击头像→退出登录→注册团队负责人账户登录。

