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1. 时间积分

时间积分是指志愿者通过广州公益“时间银行”参加服务项目（活动）
所认证的志愿服务时数产生的积分数值，仅在平台内使用。时间积分可
用于兑换服务或物资，并倡导志愿者将时间积分捐赠给有需要的人，实
现“二次公益”，为爱加分。

2. 积分兑换

积分兑换是指志愿者可根据兑换条件，使用时间积分兑换平台发布的服
务或物资。

3. 积分公益

积分公益是指各企业、机关事业单位、社会组织、志愿服务团队等，可
通过平台发布服务、物资、场地等公益资源；有需要的志愿团队、社会
组织等可根据实际情况发起积分募集，申请使用资源；平台鼓励和支持
志愿者捐赠积分支持服务对象、志愿服务项目、志愿服务团队等。

广州公益“时间银行”（以下简称“平台”）是广州市民
政局指导，广州市志愿者协会建设运营，面向志愿者提供志愿
服务管理、时间积分管理和兑换、公益资源对接、志愿服务信
用记录等服务的综合性支撑平台。平台包括 app及微信小程序
等应用端。

平台集志愿服务发布，志愿服务时数记录，志愿服务积分
存储，积分捐赠和兑换等功能于一体，鼓励志愿者、志愿服务
团队、企业等主体积极参与志愿服务，按照 1:1 的比例将志愿
服务时数转换为时间积分，即 1小时 =1 积分（60 周岁及以上
长者志愿者换算比例为 1:1.5，即 1小时 =1.5 积分），积分可
用于兑换服务或物资，并倡导志愿者将时间积分捐赠给有需要
的人，实现“二次公益”，为爱加分。

第一章：
广州公益“时间银行”简介
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一、广州公益“时间银行”APP下载途径

二、团队注册操作指引

第一步，打开广州公益“时间银行”APP首页，点击右上角【注册 /登录】，
进入登录页面。
第二步，点击【用户注册】，选择【队伍注册】。
第三步，根据 APP提示，填写账户信息、负责人信息、团队信息等内容。
第四步，阅读《服务协议》，并勾选“我已阅读并接受《服务协议》与《隐私
政策》”
第五步，完成资料填写后，点击【注册】，即完成用户注册。
第六步，提交注册资料后，由广州市志愿者协会审核。审核通过后，即成功注册。

说明：成功注册后，负责人手机号码会收到注册成功的短信通知；目前团队注
册功能只在 APP开放，后续将陆续开通小程序、官网等团队注册渠道。

第二章：
广州公益“时间银行”
团队注册指引

安卓系统：扫描二维码进入浏览器或通
过应用宝、华为、vivo、OPPO等手机商城
下载“公益时间银行”软件并安装。
苹果系统：通过 App Store 搜索“公益

时间银行”软件下载并安装。

时间银行二维码

4
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第三章：广州公益“时间银行”后台操作
指引

一、账户登录

（一）登录网址
广州公益“时间银行”后台登录网址：http://gzvolunteer.org.cn/admin/
login。

（二）登录说明
1. 请使用 IE8 以上、谷歌、360、QQ、火狐等浏览器进行登录；
2. 后台系统现阶段只能使用电脑浏览器，不支持手机登录，不支持微信直接
跳转网页。

第三章：
广州公益“时间银行”
后台操作指引
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第一节：账户管理
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二、团队账户信息维护

第一步，登录团队账号：
在广州公益“时间银行”后台网页，登录团队账号。

第二步，团队信息页面：
点击【团队名称】－【个人信息】，进入“基础信息”页面。

第三步，修改团队信息：
修改团队名称、团队地址、所属区域、服务领域、团队简介、团队负责人信息
等内容。

第四步，完成修改：
修改团队基础信息后，点击页面下方【修改】按钮，即完成团队基础信息修改。
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第二节：团队管理

三、团队账户密码修改

第一步，修改密码：
点击右上角【团队名称－个人信息】。进入“修改密码”页面，根据提示，输
入旧密码以及新密码、并且确认密码。

第二步，完成修改：
点击【保存】按钮即可修改密码。

一、成员审核

（一）志愿者加入审核
第一步，查看志愿者个人资料：

在【工作台】－【个人加入审核】，点击志愿者名字，查看志愿者的基本信息、
个人特长、可服务时间、身体状况等内容。

第二步，点击审核：

在【操作】栏中，点击【审核】。



广州公益“时间银行”广州公益“时间银行” 1312

（二）团队加入审核
第一步，查看团队资料：

点击【工作台】－【团队加入审核】，点击志愿者团队名称，可查看志愿者团
队的基本信息、管理员信息等内容。

第二步，点击审核：

在【操作】栏中，点击【审核】。

第三步，完成审核：

进入【审核】页面，可选择“审核通过”或者“审
核不通过”。选择“审核不通过”需要说明
不通过的原因。点击【提交】即完成志愿者
团队申请加入审核。

二、组织架构管理

（一）组织架构添加
点击【团队管理】－【组织架构添加】，可添加团队管理职务名称、最大保存
个数，点击【保存】即完成添加。

第三步，完成审核：

进入【审核】页面，可选择“审
核通过”或者“审核不通过”。
选择“审核不通过”需要说明不
通过的原因。点击【提交】即完
成志愿者加入团队审核。
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（二）组织架构修改
点击【团队管理】－【组织架构列表】，点击“名称”即进入【组织架构修改】
页面，可修改团队管理职务名称、最大保存个数，点击【保存】即完成修改。

（三）成员管理
1. 新增成员

第一步，新增成员：点击【团队管理】－【成员管理】，在【成员信息列表】
右上角，点击【新增成员】。

第二步，输入志愿者码：输入新增志愿者的志愿者编号。

第三步，完成添加：点击【确定】后完成成员添加。

2. 职务管理

第一步，选择成员：点击【团队管理】-【成员管理】，在【成员信息列表】中，
选择要修改职务的成员，点击【修改职务】。

第二步，修改职务：选择要修改的职务，点击【确定】，即可修改该成员的职务。

（四）子属队伍管理
1. 查看团队资料：

申请加入的团队可以在【团队管理】-【子属队伍管理】中查看。
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2. 移出团队：

在【操作】中，点击【移出】并填写原因，再点击【提交】后即可移出团队。

（五）消息推送
第一步，添加消息：

在【团队管理】－【消息推送】页面中，点击【消息推送添加】。

第二步，填写内容：

在页面中填写标题、消息类型、推送目标（可以选择推送给指定的团队成员或
隶属团队）、推送内容、关联内容等信息（说明：在“关联内容”中选择“活
动”或“培训”的，还需继续选择关联的具体活动或培训）。点击【保存】，
即可成功推送消息。

第三步，查看消息推送：

在【消息推送】－【消息推送列表】中，可查看成功推送的消息。
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第三节：活动管理

一、活动发布

第一步，发布活动：
点击【活动管理】－【志愿者招募】。

第二步，填写活动信息：
活动的基本信息、志愿者招募信息、活动介绍等内容。

第三步，提交审核：
点击页面下方【发布】按钮，提交审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第五步，成功发布：
在【活动管理】－【活动列表】中，可通过“活动状态”栏目查看审核状态。     

说明：活动审核通过后若需要更改招募信息，在完成信息修改后，还需重新提
交申请，由广州市志愿者协会进行审核。

二、活动信息修改

第一步，进入活动信息页面：
在【活动管理】－【活动列表】中，点击“活动名称”。
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第二步，修改活动信息：
修改活动的基本信息、志愿者招募信息、活动介绍等内容。

第三步，提交审核：
点击页面下方【修改】按钮，提交修改审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第五步，成功修改：
在【活动管理】－【活动列表】中，可通过“活动状态”栏目查看审核状态。

三、志愿者报名审核

第一步，查看报名情况：
在【活动管理】－【活动列表】中，点击“活动名称”，进入【报名情况】页
面，可查看志愿者报名列表。

第二步，查看志愿者报名信息：
点击【操作】－【报名详情】按钮，即可查看志愿者报名信息。

第三步，审核志愿者报名信息：
点击【操作】－【审核】按钮，进入【审核】页面，可选择“审核通过”或者
“审核不通过”。选择“审核不通过”需要说明不通过的原因。点击【提交】
即完成志愿者报名审核。
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第四步，导出志愿者报名信息：
点击右上角【导出】按钮，确定导出志愿者报名数据。

第五步，活动信息数据导出：
在【活动管理】－【活动列表】中，点右上角【导出】按钮，确定导出活动数据。

四、活动时数认证

第一步：活动时数认证添加
方式一：

通过【活动管理】－【活动列表】认证：在【操作】栏中，点击【认证】按钮，
按照提示填写时数认证内容，点击【提交】。
方式二：

通过【时数认证】－【时数认证添加】认证：在【时数认证添加】页面，按照
提示填写活动时数认证内容，点击【提交】。

说明：可根据志愿者实际服务时间，在【服务时数】操作栏中修改服务时数，
若对服务时数进行修改，请点击【操作】操作栏中的【添加备注】，添加修改
理由。

第二步：等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第三步，完成审核：
在【时数认证】－【时数认证列表】中，可查看“审批状态”。
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第四节：培训管理
五、动态管理

第一步，动态添加：
在【活动管理】－【活动列表】中，点击“活动名称”，进入【动态管理】页
面，点击【动态添加】。

第二步，提交审核：
填写相关活动信息后，点击页面下方【提交】按钮。

第三步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第四步，成功发布：
审核通过后，活动动态将在广州公益“时间银行”APP【动态】-【活动动态】
处显示。

一、培训发布

第一步，发布培训：
点击【培训管理】－【培训发布】。

第二步，填写培训信息：
培训基本信息、培训内容、培训导师介绍等内容。

第三步，提交审核：
点击页面下方【发布】按钮，提交审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第五步，成功发布：
在【培训管理】－【培训列表】中，可通过“状态”栏目查看审核状态。
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二、培训信息修改

第一步，进入培训信息页面：
在【培训管理】－【培训列表】中，点击“培训名称”。

第二步，修改培训信息：
修改培训基本信息、培训内容、培训导师介绍等内容。

第三步，提交审核：
点击页面下方【修改】按钮，提交修改审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第五步，成功修改：
在【培训管理】－【培训列表】中，可通过“活动状态”栏目查看审核状态。

三、志愿者报名审核

第一步，查看报名情况：
在【培训管理】－【培训列表】中，点击“培训名称”，进入【报名情况】页
面，可查看志愿者报名列表。

第二步，查看报名信息：
点击【操作】－【报名详情】按钮，即可查看志愿者报名信息。

第三步，审核志愿者报名信息：
点击【操作】－【审核】按钮，进入【审
核】页面，可选择“审核通过”或者
“审核不通过”。选择“审核不通过”
需要说明不通过的原因。点击【提交】
即完成志愿者报名审核。
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第四步，导出志愿者报名信息：
点击右上角【导出】按钮，确定导出志愿者报名数据。

四、培训信息数据导出

在【培训管理】－【培训列表】中，点击右上角【导出】按钮，
确定导出培训数据。

五、培训时数认证

第一步：完成培训：
在【培训管理】－【培训列表】页面，找到对应的培训活动，点击【操作】栏
的“完成”按钮，确认培训已结束。

第二步：培训时数认证添加：
在【培训时数认证】页面，点击【培训时数认证添加】，按照提示填写相关内容。

第三步：完成认证：
填写培训时数认证内容，根据实际情况确定培训时数，上传培训照片，点击【提
交】即完成认证。
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第五节：积分管理

说明：培训时数认证由团队自行认证，培训时数认证提交后将由系统自行审核
通过，无须广州市志愿者协会的审核。

六、动态管理

第一步，动态添加：
在【活动管理】－【活动列表】中，点击“活动名称”，进入【动态管理】页
面，点击【动态添加】。

第二步，提交审核：
填写相关活动信息后，点击页面下方【提交】按钮。

第三步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第四步，成功发布：
审核通过后，活动动态将在广州公益“时间银行”APP【动态】-【培训动态】
处显示。

一、资源上线

（一）服务资源上线
1. 发布服务资源

第一步，发布服务资源：
在【资源管理】—【服务上线】中，点击【服务上线添加】。
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第二步，填写内容：
按照提示填写服务主题、服务对象、兑换截止时间等相关信息，点击【提交】。

第三步：等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第四步，完成审核：
可通过【资源管理】—【服务上线】，在【服务上线列表】中查询审核状态。
审核通过即完成发布。

2. 志愿者兑换审核

第一步，找到相应服务：
通过【资源管理】—【服务上线】，在【服务上线列表】中，点击相应的服务。

第二步，查看兑换记录：
在【兑换记录】页面，点击【需求人姓名】或【前往审核】，可查看需求人信息。

第三步，完成审核：
点击【审核】，可选择“通过”或者“不通过”。选择“不通过”需要说明不
通过的原因。点击【提交】即完成审核。

（二）物品资源上线

1. 物品资源上线

第一步，物品资源上线：
在【资源管理】－【物品上线】中，点击【物品上线添加】。

第二步，填写内容：
按照提示填写名称、单价、提供单位、兑换截止时间等相关信息，点击【提交】。
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第三步：等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第四步，完成审核：
可通过【资源管理】—【物品上线】，在【物品上线列表】中查询审核状态。
审核通过即完成发布。

2. 志愿者兑换审核

第一步，找到相应物品：
通过【资源管理】—【物品上线】，在【物品上线列表】中，点击相应的物品。

第二步，查看兑换记录：
在【物品上线记录列表】页面，点击【收货人姓名】或【前往审核】，可查看
收货人信息。

第三步，完成审核：
点击【审核】，可选择“通过”或者“不通过”。选择“不通过”需要说明不
通过的原因。点击【提交】即完成审核。

说明：若物品提取方式为“快递”，物品寄出的同时需要在后台【资源管理】—
【物品上线】—【物品上线列表】中，点击【收货人姓名】，填写物流公司名
称以及物流订单号，最后点击【保存物流信息】。

二、积分公益

（一）发布积分公益活动

第一步，发布积分公益活动：
在【积分公益】—【我发起的积分公益】中，点击【积分公益添加】。

第二步，填写积分公益信息：
填写积分公益名称、服务类型、公益周期、资源类型、需募集积分等内容。
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第三步，提交审核：
点击页面下方【提交】按钮，提交审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待广州市志愿者协会审核。

第五步，成功发布：
在【积分公益】—【我发起的积分公益】中，可通过“积分公益列表”栏目查
看审核状态。审核通过即完成发布。

（二）开展积分公益
第一步，募集积分：
动员志愿者为积分公益捐分。
第二步，团队招募：
募集到相应的积分后，进入团队招募阶段。

说明：团队招募可公开招募，亦可指定团队。在发布积分公益时可做限定。

第三步，资源分配：
团队招募完成后，行动发起方登录后台账号，在【积分公益】—【我发起的积
分公益】—【积分公益列表】的【操作】中，点击【资源分配】，为团队分配
资源。

第四步，开展积分公益：组织合作团队开展积分公益活动。

（三）参与积分公益
【积分公益】—【我参与的积分公益】中，可查看参与的积分公益审核状态、
分配资源量等信息。
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第一节：账户管理

一、团队基础信息修改

第一步，登录团队账号：
在广州公益“时间银行”APP登录团队账号。

第二步，团队信息页面：
点击右下角【我的】，进入“团队资料”页面。

第三步，修改团队信息：
修改团队名称、团队地址、所属区域、服务领域、团队简介、团队负责人信息

第四章：
广州公益“时间银行”
APP 操作指引
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等内容。修改后点击“提交”，团队资料会提示“已更新”。

二、团队密码修改

第一步，修改密码：
点击右下角【我的】，进入“团队资料”
页面，点击页面下方【重置密码】，根
据提示，输入旧密码、新密码、确认新
密码。

第二步，完成修改：
点击【提交】按钮即可修改密码。

一、团队个人成员管理

（一）志愿者加入审核
第一步，查看个人资料：

在【我的】－【个人加入审核】，点击
志愿者名字，可查看志愿者的基本信息、
个人特长、可服务时间、身体状况等内容。

第二步，完成审核：

可选择“通过”或者“不通过”。选择“不通过”需要说明不通过的原因。点
击【通过】即完成志愿者加入团队审核。

第二节：团队管理
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第三步，成功加入：

在【我的】－【成员人数】中，可查看加入志
愿者的数量。

（二）个人成员管理
1. 查看个人资料：

在【我的】－【成员管理】，点击志愿者名字，
可查看志愿者的基本信息、个人特长、可服务
时间、身体状况等内容。

2. 移出成员：

点击【移出】，需要说明移出的原因。点击【提交】即可移出志愿者。

二、归属队伍管理

（一）团队加入审核
第一步，查看团队资料：

点击在【我的】－【团队加入审核】，点击志愿者团队名称，可查看志愿者团
队的基本信息、管理员信息等内容。
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第二步，完成审核：

可选择“通过”或者“不通过”。选择“不通过”需要说明不通过的原因。点
击【通过】即完成志愿团队加入审核。

第三步，成功加入：

在【我的】－【队伍数量】中，可查看加入志愿团队的数量。

（二）归属队伍管理
1. 查看队伍资料：

在【我的】－【队伍管理】，点击队伍名称。

2. 移出队伍：

点击【移出】，需要说明移出的原因。点击【提交】即可移出队伍。

三、加入团队

第一步，选择团队：
在首页点击【加入团队】。
按照“地域”“服务领域”“智
能排序”，自行选择要加
入的团队。
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第二步，查看资料：
点击【加入】，页面将跳转至该团队的介绍，可以查看团队的基础信息、简介、
服务领域等内容。

第三步，加入团队：
点击【申请加入】。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待拟加入团队的审核。

第五步，查看信息：
在【我的】—【归属队伍】中，可以查看审核情况。

说明：目前暂时不支持在APP上直接发布活动或培训，需登录后台进行操作。

一、查看活动审核状态
在【我的】—【活动】中，可以查看活动审核情况。

二、推送活动

第一步，选择活动：
在【我的】—【活动】中，点击相应的活动，进入活动详情。

第三节：活动管理
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第二步，推送活动：
点击【推送】，选择要推送的区域，点击【确定】，即可成功将活动推送给相
关区域的志愿者。

三、暂停招募

第一步，选择活动：
在【我的】—【活动】中，选择相应的活动，进入活动详情页面。

第二步，暂停招募：
点击【暂停招募】，即可暂停招募志愿者。

四、志愿者报名与添加

（一）志愿者报名审核
第一步，选择活动：

在【我的】—【活动】中，选择相应的活动，进入活动详情页面。
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第二步，审核志愿者报名信息：

选择报名的志愿者名字，进入【审核】页面，可选择“通过”或者“不通过”。
选择“不通过”需要说明不通过的原因。点击【提交】即完成审核。

（二）志愿者添加
第一步，选择活动：

在【我的】—【活动】中，选择相应的活动，进入活动详情页面。

五、查看时数

第一步，选择活动：
在【我的】—【活动】中，选择相应的活动，进入活动详情页面。

第二步，查看时数：
选择【时数】，进入时数详情页面，可查看本次活动志愿者的服务时数。

第三步，完成添加：

填写要添加的志愿者姓名、手机号，
选择志愿者招募类型和活动时间，
点击【添加】，即可成功添加志愿者。

第二步，添加志愿者：

在【报名】页面，点击【添加】，
跳转到“添加志愿者”页面。
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六、查看评价

第一步，选择活动：
在【我的】—【活动】中，选择相应的活动，进入活动详情页面。

第二步，查看评价：
点击【评价】，进入评价详情页面，可查看志愿者对本次活动的评价。

一、查看培训审核状态
在【我的】—【培训】中，可以查看培训审核情况。

二、志愿者报名与添加

（一）志愿者报名审核
第一步，选择培训：

在【我的】—【培训】中，选择相应的培训，进入培训详情页面。

第四节：培训管理
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第二步，完成审核：

点击志愿者名字，进入【审核】页面，可选择“通过”或者“不通过”。选择
“不通过”需要说明不通过的原因。点击【提交】即完成志愿者报名。

（二）志愿者添加
第一步，选择培训：

在【我的】—【培训】中，选择相应的培训，进入培训详情页面。

第二步，添加志愿者：

在【报名】页面，点击【添加】，跳转到“添加志愿者”页面。

第三步，完成添加：

填写要添加的志愿者姓名、手机号，选择志
愿者招募类型和活动时间，点击【添加】，
即可成功添加志愿

三、查看培训时数

第一步，选择培训：
在【我的】—【培训】中，选择相应的培训，
进入培训详情页面。
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第二步，查看评价：

点击【评价】，进入评价详情页面，可查看志愿者对本次培训的评价。

第二步，查看时数：
选择【时数】，进入时数详情页面，可查看志愿者的培训时数记录。

四、查看评价

第一步，选择培训：
在【我的】—【培训】中，选择相应的培训，
进入培训详情页面。
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一、参与积分公益

第一步，选择积分公益：
点击首页【积分公益】，在【积分公益】页面中，点击【团队加入】。

第二步，查看积分公益信息：
点击积分公益名称，进入积分公益详情页面，可查看积分公益名称、服务类型、
活动周期、资源类型、需募集积分等内容。

第三步，参与积分公益：
点击页面下方【我要加入】按钮，提交审核。

第四步，等待审核：
成功提交后，耐心等待积分公益发起方审核。

第五步，成功加入：
在【我的】—【我参与的公益】中，可
查看审核状态。

二、查询参与积分公益
在【我的】－【我参与的公益】中，可
查看已参与的积分公益。

第五节：积分管理
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用户在使用广州公益“时间银行”平台过程中，如有任何疑问或建议，
可联系广州公益“时间银行”平台服务团队，具体方式如下：：

一、平台客服电话
通过平台客服电话进行咨询，平台客服电话为：020-81566074,18688874961

二、广州公益“时间银行”官方微信
通过官方微信进行咨询，
广州公益“时间银行”官方微信号为：GZTimeBank。

三、现场咨询
现场咨询，地址为：广州市荔湾区环市西路 68 号 603 室。

交通指引：

地铁前往：
地铁 5号线西村站B出口，出站后过斑马线顺着车流方向直走 200 米即可到达；

公交前往：
公交站克山站或富力环市西苑站下。

第五章：
广州公益“时间银行”
咨询方式
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