
有承接關懷據點的運用單位
志工承辦您好



以下說明如何把關懷據點的時數匯入到
志工網。
步驟：在關懷據點入口網，查詢志工某
半年的總時數(ex:114年1-6月)，到桃
園志工網，用「一般-匯入範本」匯入
時數。



登入關懷據點入口網



找到"據點服務管理"，按"+"



往下滑，找到"志工服務時數總表"



輸入"服務日期-起"、"服務日期-迄"，按"查詢"



就會看到114年上半年每位志工的總時數



滑到最下方，可以看到有多少位志工114年上半年有時數



按"志工服務時數總表匯出"



打開匯出的檔案

電腦畫面右上角下載符號點
開來，就可以看到下載的檔
案，點擊檔案就會打開檔案

或是打開資料夾，按下載，
也可以看到下載的檔案



按"啟用編輯"



"志工姓名"和"服務時數"就是我們需要的資料



接著到桃園志工網，按"志工服務時數管理"，按"匯入時數"



按"一般-匯入範本"(會同步下載範本)



打開範本，按"啟用編輯"



接著將剛剛的時數資料KEY IN或複製貼上
如果時數是116.5小時，請在「服務時數-小時」G欄位輸入

116，請在「服務時數-分鐘」H欄位輸入30。



一般匯入範本，需填寫志工的身分證字號，
可以到志工網 志工資料維護一一查詢詢



服務項目代碼 服務內容代碼

服務項目代碼、服務內容代碼，請查看下方分頁



一般匯入範本 檔案編輯好後，回到志工網，按"下一步"



按"選擇檔案"



找到檔案，按"開啟"



按"下一步"



如果檔案中的資料都沒問題，時數資料就會秀在螢幕上



滑到最下方，按"確定匯入"



看到"已完成"，表示時數成功匯入到系統



如果excel表的時數資料有誤，選擇檔案，按"下一步"時，
會跳出視窗寫"第幾列......"，這時就要再回去檢查檔案



以上方法的優點在於，志工每半年的時
數只會有一筆資料，看上去簡潔明瞭。



若志工承辦不擅長使用excel，也可以
改成用桃園志工網「關懷據點-匯入範
本」來匯入時數。



以下說明如何把關懷據點的時數匯入到
志工網。
步驟：在關懷據點入口網，查詢志工某
半年的每日時數明細，到桃園志工網，
用「關懷據點-匯入範本」匯入時數。



在關懷據點入口網，找到"志工服務記錄維護(修改)"



輸入"服務日期-起"、"服務日期-迄"，按"查詢"



就會看到114年上半年志工的時數資料



往下滑，可以看到總共有多少筆資料



按"志工服務紀錄匯出"



打開"志工服務紀錄匯出"檔案

電腦畫面右上角下載的符號
點開來，就可以看到下在地
檔案，點擊檔案就會開檔案 或是打開資料夾，按下載，

也可以看到下載的檔案



按"啟用編輯"，刪除"志工編號"整欄
刪除最後一列"合計"



獎檔案另存新檔，檔名可以自由命名，
ex:114年上半年時數(關懷據點範本)



接著到桃園志工網，按"志工服務時數管理"，按"匯入時數"



時數類別選擇"關懷據點"，
服務內容可以選擇"支持關懷"，按"下一步"

因為是用「關懷據點-匯入範本」，
因此時數類別要選"關懷據點"



按"選擇檔案"



找到檔案，按"開啟"，按"下一步"



如果檔案中的資料都沒問題，時數資料就會秀在螢幕上



滑到最下方，按"確定匯入"



如果跳出視窗寫"第幾列.....”
就需要再檢查檔案



以上方法的優點是便利，但缺點是志工的
時數資料筆數會非常多，看上去比較繁雜。



溫馨提醒
如果關懷據點入口網有王小明的時數，但桃園志工網，
志工資料維護中，沒有王小明這位志工，是沒辦法匯入
時數的喔！ 需要先在桃園志工網，志工資料維護，新增
王小明志工。
因此要把關懷據點入口網的志工時數匯入到桃園志工網
之前，請先檢查關懷據點入口網有時數的志工，是否在
桃園志工網已經有志工資料。



感謝觀看
若有操作上之問題

請洽 桃園市志願服務推廣中心  
電話：03-4262881


