
桃園市政府社會局

桃園市志願服務整合資訊平台
功能擴充暨行銷宣導維護案

系統操作手冊(運用單位)



系統功能架構-1
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系統功能架構-2
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系統角色

• 適用對象：主管機關、目的機關、運用單位、志工隊、志工小隊

主   –   全    

目的  –   該  轄下所有運用 位的  相   

運用 位 –   該運用 位轄下(含  [小]隊)的  相   

  隊–   該  隊轄下的  相   

  小隊–   該  小隊轄下的  相   

    

  (  )
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後台大綱目錄
⚫大型活動召募系統

1. 志工團體報名

⚫教育訓練系統

1. 訓練課程管理

2. 訓練課程報名

3. 受訓學員名單

4. 教育訓練歷程匯入

⚫召募(媒合)系統

1. 召募團報作業

2. 召募名單管理

3. 召募活動管理

⚫後台登入頁

⚫後台首頁

1. 待辦事項

2. 系統公告

⚫志工運用及團隊管理

1. 志工資料維護

2. 運用單位資料維護

3. 志工隊管理

4. 志工小隊管理

5. 志工保險管理

6. 志工服務時數管理

⚫ 志工差勤管理系統

1. 排班管理

2. 簽到退模式

⚫ 半年報/成果報填報系統

1. 半年報填報

2. 成果報填報

⚫各項表單申請

1. 紀錄冊申請

2. 榮譽卡申請

3. 桃市獎勵申請

4. 中央獎勵表單製作
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後台大綱目錄(續)

⚫系統管理

1. 後台使用者管理

2. 機關組織管理

⚫個人資料維護

⚫輔導管理系統

1. 運用單位自評

⚫表單審核系統

1. 待審核申請單

2. 審核單查詢
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後台-登入頁

Step2.輸入帳號、密碼、驗證碼

Step3.點選『登入』按鈕，進入管理系統

Step1. 前往後台登入網頁: https://vsty.tycg.gov.tw/Backend/Home/Login 

https://vsty.tycg.gov.tw/Backend/Home/Login
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後台首頁-待辦事項

登入後點選『待辦事項』，可查看待審核及退回申請人的簽核表單申請
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後台首頁-系統公告

登入後點選『系統公告』，可查看公告列表，點選『標題』查看詳細資料
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志工運用及團隊管理-志工資料維護

Step1.點選『志工資料維護』按鈕

Step2.點選『新增』按鈕

功能簡述:
新增/編輯志工基本資料

＊匯出按鈕可匯出志工資料Excel檔案
＊匯入按鈕使用系統批次匯入新增志工
＊編輯按鈕可編輯志工資料

＊可篩選『姓名』『身分證字號』進行查詢

＊提醒：如欲將志工離隊，無法使用匯出功能修改後再匯入
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志工運用及團隊管理-志工資料維護(續)

Step4.填寫完成後點選『確定』按鈕

Step3.設定志工相關基本資料
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯

Step5.點選『編輯』按鈕
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

志工資料維護_編輯有九種資料
 志工基本資料
 教育訓練
 服務時數
 紀錄冊
 紀錄冊匯出
 保險
 榮譽卡
 獎勵獎項
 服務績效證明書

Step6.點選欲查看的項目，即可前往該分頁
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)
點選『志工基本資料』，即可查看及編輯該位志工所
有基本資料，若有編輯點選『確認』按鈕即可更新資
料
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『教育訓練』，即可查看該位志工所有教育訓練
歷程，若需下載證書，點選『下載證書』按鈕下載相
關檔案
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)
點選『服務時數』，即可查看該位志工所有服務時數
資料，若需下載大型活動時數證書，點選『大型活動
服務證書下載』按鈕後，選擇相對應大型活動，即可
下載相關檔案
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『紀錄冊』，即可查看該位志工所有紀錄冊歷程。
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『紀錄冊匯出』，輸入日期區間，點選匯出。

＊提醒：如紀錄冊申請已核准，仍無法匯出電子紀錄冊，
請洽所屬運單確認紀錄冊封面、發給單位、發冊日期是否已填完整
並先勾選需要匯出的資料；如未勾選，匯出之紀錄冊個人相關紀錄則顯示空白。
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『保險』，即可查看該位志工所有保險歷程。
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『榮譽卡』，即可查看該位志工所有榮譽卡歷程。
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『獎勵獎項』，即可查看該位志工所有獎勵歷程。
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

點選『服務績效證明書』，即可新增、編輯、刪除及下載該位志工所有證明書。

Step1.點選『新增』按鈕
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_編輯(續)

服務績效證明書格式

Step3.點選『確認』按鈕，完成資料儲存

Step2.設定服務績效證明書相關資料
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志工運用及團隊管理-志工資料維護_離隊

點選『退出運單』，即可操作志工離隊。

＊若志工有志工小隊/志工隊，須從志工小隊/志工隊開始退出
＊若志工尚有報名或申請表未完成審核，則無法退出
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志工運用及團隊管理-運用單位資料維護

Step2.點選『確認』按鈕

＊可查看該運用單位所有帳號基本資料

Step1.設定運用單位基本資料
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志工運用及團隊管理-志工隊管理
功能簡述:
新增/編輯/刪除志工隊，並設定志工隊人員

Step1.點選『志工
隊管理』按鈕

＊可篩選『單位』進行查詢

Step2.點選『新增』按鈕

＊左邊按鈕可編輯資料
＊右邊按鈕可刪除資料
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志工運用及團隊管理-志工隊管理(續)

Step3.設定隸屬的運用單位
志工隊必須隸屬於運用單位下，所以
三個單位都必須選擇

Step4.設定志工隊名稱

Step5.點選『確認』按鈕

＊僅提供運用單位以上權限人員可[加入]及[編輯]志工隊成員，志工隊管理者僅可操作志工[離隊]
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志工運用及團隊管理-志工隊管理(續)

Step7.設定志工隊管理者

Step8.點選『確認』按鈕

Step6.點選『編輯』按鈕
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志工運用及團隊管理-志工隊管理(續)

Step9.點選『管理』按鈕，
前往志工隊人員管理頁

＊可匯出志工名單
Step10.可查看志工隊中志工
列表，志工欲離隊點選『離
隊』按鈕，欲加入點選『加
入』按鈕

＊僅提供運用單位以上權限人員可[加入]志工隊成員
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志工運用及團隊管理-志工小隊管理
功能簡述:
新增/編輯/刪除志工小隊，並設定小隊人員

Step1.點選『志工小
隊管理』按鈕

＊可篩選『單位』進行查詢

Step2.點選『新增』按鈕

＊左邊按鈕可編輯資料
＊右邊按鈕可刪除資料
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志工運用及團隊管理-志工小隊管理(續)

Step3.設定隸屬的運用單位
志工小隊必須隸屬於志工隊下，
所以四個單位都必須選擇

Step4.設定志工小隊名稱

Step5.點選『確認』按鈕

＊僅提供志工隊以上權限人員可[加入]及[編輯]志工小隊成員，志工小隊管理者僅可操作志工[離隊]



32

志工運用及團隊管理-志工小隊管理(續)

Step7.設定志工隊管理者

Step8.點選『確認』按鈕

Step6.點選『編輯』按鈕
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志工運用及團隊管理-志工小隊管理(續)

Step9.點選『管理』按鈕，
前往志工隊人員管理頁

Step10.可查看志工小隊中志
工列表，志工欲離隊點選
『離隊』按鈕，欲加入點選
『加入』按鈕

＊可匯出志工名單

＊僅提供志工隊以上權限人員可[加入] 志工小隊成員
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志工運用及團隊管理-志工保險管理

Step1.點選『志工保險管理』按鈕

＊可篩選『單位』『姓名』『身分證字號』『保險狀態』進行查詢

Step2.點選按鈕設定志工保險狀況

功能簡述:
設定志工保險狀態

＊志工必須完善「紀錄冊發給單位」才能進行保險異動

＊匯出名單按鈕可匯出志工保險Excel檔案
＊更新投保按鈕使用系統批次匯入保險狀態
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志工運用及團隊管理-志工保險管理(續)

保險流程 :

1.志工新加入時，預設投保狀態為 [未加保]

2.運用單位幫志工申請投保時，點選〔新增加保〕，投保狀態此時為 [待加保]

3.當目的機關完成志工投保後，由目的機關點選〔確認加保〕，投保狀態此時為 [已加保]

退保流程：

1.若運用單位需幫志工申請退保，請點選〔申請退保〕，投保狀態轉為 [待退保]

2.目的機關完成志工退保後，由目的機關點選〔確認退保〕，投保狀態轉為 [已退保]

補充：過程中若誤按欲取消，可點選〔取消加保 / 取消退保 / 取消續保〕，投保狀態會返回申請前狀態



• 未加保/已退保

• 待加保

• 已加保+尚未續保

• 已加保+待續保/已完成續保

• 待退保(人工退保/已離隊)
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志工運用及團隊管理-志工保險管理(續)

申請續保

新增加保 顯示歷程

取消加保 顯示歷程

取消退保 顯示歷程

申請退保 顯示歷程

取消續保 顯示歷程

投保狀態對應顯示之功能按鈕
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志工運用及團隊管理-志工服務時數管理

Step1.點選『志工
服務時數管理』
按鈕

＊可篩選『單位』『姓名』『身分證字號』『服務起訖』進行查詢

V Step2.勾選志工

功能簡述:
新增/編輯/刪除志工時數

＊匯入時數按鈕使用系統批次匯入時數資料
＊批次新增時數可先勾選單一位或多位志工後，
再點此按鈕並填寫資料給予時數

＊匯出明細按鈕可匯出志工時數明細檔案
＊匯出時數條按鈕可匯出志工時數明細條檔案

＊提醒：首次建立志工的第一筆時數，要先使用批次新增時數建立



38

志工運用及團隊管理-志工服務時數管理(續)

Step3. 點選『批次新增時數』按鈕

Step4.設定服務時數相關資料

Step5.點選『確定批次新增』按鈕
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志工運用及團隊管理-志工服務時數管理(續)

Step6. 點選『檢視』，可確認
志工於各單位總服務時數資料
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大型活動召募系統-志工團體報名

Step1.點選『志工團體報名』按鈕

Step2.點選『報名管理』按鈕

＊可篩選『活動名稱』『服務組別』『服務地點』進行查詢

功能簡述:
運用單位以上機關協助志工報名大型
活動

＊可匯出志工報名名單
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大型活動召募系統-志工團體報名(續)

Step3.選擇欲查看的班別，
點選『報名管理』按鈕
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大型活動召募系統-志工團體報名(續)

Step4.點選『填寫志工資訊』按鈕，
前往填寫/檢視志工資料

Step5.完成後點選『確定』按鈕，返回至上一頁

＊可協助志工取消報名
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教育訓練系統-訓練課程管理

Step1.點選『訓練課程管理』按鈕

Step2.點選『建立課程』按鈕

＊可篩選『單位』『活動名稱』『活動日期』『召募狀態』進行查詢

功能簡述:
建立教育訓練，提供單位及志工報名

＊左邊按鈕可編輯資料
＊右邊按鈕可刪除資料
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教育訓練系統-訓練課程管理(續)

Step4.填寫完成後點選『確定送出』按鈕

Step3.設定教育訓練相關資料

＊可暫存教育訓練
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教育訓練系統-訓練課程報名

Step1.點選『訓練
課程管理』按鈕

功能簡述:
運用單位以上機關報名及代理報名教育訓練

＊可篩選『課程名稱』『課程分類』『課程狀態』進行查詢

＊『我要報名』按鈕使
用當前登入帳號報名教
育訓練

Step2.點選『我要幫志工報名』按鈕
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教育訓練系統-訓練課程報名(續)

＊可篩選『單位』『志工姓名』『志工身分證號』『報名狀態』進行查詢

Step3.可查看志
工列表，並點
選『我要報名』
完成教育訓練
代理報名
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教育訓練系統-受訓學員名單
功能簡述:
開課者檢視受訓學員名單並填寫時數

Step1.點選『受訓
學員名單』按鈕

＊可篩選『課程名稱』『課程分類』『人員姓名』『人員身分證號』『報名狀態』進行查詢

＊上方按鈕可取消報名
＊下方按鈕可填寫時數

＊可匯出志工名單並批次報名及更新時數
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教育訓練系統-教育訓練歷程匯入

Step1.點選
『教育訓練課
程匯入』按鈕

＊可篩選『志工姓名』『身分證號』『課程類型』『開課單位』『登錄單位』『課程名稱』
『課程日期』『課程領域』『上傳證書』進行查詢

＊可批次刪除、匯入課程、
新增課程、匯出明細

Step2.點選『匯入課程』按鈕

功能簡述:
運用單位自行辦理之志工教育訓練課程，亦可透過此
功能協助所屬志工，用EXCEL檔案批次匯入或點選「新
增課程」單筆新增志工教育訓練之歷程
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教育訓練系統-教育訓練歷程匯入(續)

Step3.點選『範例檔下載』按鈕，填妥資訊後上傳，點選『確定匯入』
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教育訓練系統-教育訓練歷程匯入(續)

Step1.點選
『教育訓練課
程匯入』按鈕

Step2.點選『新增課程』按鈕

Step3.填寫資料後點選『儲存』
按鈕即新增完成

功能簡述:
運用單位自行辦理之志工教育訓練課程，亦可透過此
功能協助所屬志工，用EXCEL檔案批次匯入或點選「新
增課程」單筆新增志工教育訓練之歷程
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表單簽核流程-前台志工報名教育訓練課程

[前台]

志工報名訓練課程

[後台]

主辦單位審核

[前台+ 後台]

查詢報名資訊

通過審核結果

Email

通知志工

[報名成功]

通過不通過

Email

通知志工

[報名失敗]
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召募(媒合)系統-召募活動管理

Step1.點選『召募
活動管理』按鈕

＊可篩選『單位』『召募類型』『召募狀態』『召募活動』『召募日期起迄日』進行查詢

Step2.點選『新增』按鈕

功能簡述:
建立召募活動，提供單位及志工報名
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召募(媒合)系統-召募活動管理(續)

＊召募類型分為三種，『訊息型招募』
『報名型召募』『外部網站連結』

『訊息型招募』:提供志工及團隊招
募資訊，需另外聯繫發布者。

『報名型招募』:提供志工及團隊招
募資訊，可直接於網站上報名

『外部網站連結』:志工及團隊點選
後直接連到外部網站

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『確認送出』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送出的資料不可編輯

Step3.填寫召募活動相關資訊
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召募(媒合)系統-召募活動管理(續)

Step5.點選『媒合通知』按鈕
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召募(媒合)系統-召募活動管理(續)

Step6.設定媒合志工的要求條
件(系統會根據基本資料媒合)

Step7.點選『確認送出』按鈕

＊可查看招募媒合發送email紀錄
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召募(媒合)系統-召募團報作業

Step1.點選『招募
團報作業』按鈕

功能簡述:
運用單位以上機關報名及代理報名召募團報

＊可篩選『活動名稱』『服務地區』『服務類型』『服務期程』進行查詢

Step2.點選『志工報名管理』按鈕
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召募(媒合)系統-召募團報作業(續)

＊可篩選『姓名』『身分證字號』『報名類型』進行查詢

Step2.點選『報名』按鈕

Step3.點選『填寫
志工資訊』按鈕

Step4.輸入志工調查
項目

Step5.點選『確認送出』按鈕
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召募(媒合)系統-召募名單管理
功能簡述:
開課者檢視報名名單

Step1.點選『招募
名單管理』按鈕

＊可篩選『單位』『召募活動名稱』『姓名』『身分證字號』『報名狀態』進行查詢

可查看報名相關資料



59

志工差勤管理系統-排班管理

Step1.點選『排班
管理』按鈕

功能簡述:
製作排班表，並進行志工排班

＊可篩選『單位』『排班名稱』『日期區間』進行查詢

Step2.點選『新增班表』按鈕

排班管理有三個階段
新增班表(名稱、起訖日、地址等)

班表設定(服務項目、服務內容、需求時間與人數)

執行排班(設定各班志工)
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step3.設定班表的基本資料

Step4.點選『確認』按鈕
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step5.點選『班表設定』按鈕

＊複製按鈕可複製排班表(不含志工)

＊編輯按鈕可編輯排班基本資料
＊刪除按鈕可刪除整個班表
(已有排志工不可刪除)
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step6.點選『新增』按鈕
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step7.設定班表的詳細資料

Step8.點選『執行排班』按鈕/點選『儲存設定』按鈕
執行排班會直接跳轉到排志工頁面；儲存設定會回到班表設定頁面(上一頁) 

＊[班別時間及需求人數]只需要設定一週，系統會將結果套用至班表起訖中所有星期

＊如有需異動排班時間請按執行排班，儲存不會更動排班時間



64

志工差勤管理系統-排班管理(補充說明)

Q:設定[班別時間及需求人數]後，若欲國定假日或特殊日期，如何單獨調整班表?

A:於『班表設定』中點選『編輯』按鈕，選擇[列表式排班]，即可單獨新增/編輯/刪除班表
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step9.點選『排班名單管理』按鈕

＊根據各星期設定需求人數自動計算總需求人數
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志工差勤管理系統-排班管理(續)

Step10.點選『志工排班』按鈕/
點選『設定週期式排班』按鈕

＊可篩選『排班日期』『排班星期』『班別』進行查詢

執行排班(設定各班志工)有兩個方式
志工排班(每日每班單獨排志工)

設定週期式排班(設定日期與班別排志工)
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志工差勤管理系統-排班管理_志工排班

Step11.點選『加入排班』該志工即加入排班

＊可篩選『姓名』『身分證字號』『排班狀態』進行查詢

＊可查看班表日期、班表、需求人數及已排人數
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志工差勤管理系統-排班管理_設定週期式排班

Step11.點選『確認』該志工即加入排班

＊系統會將期間內所有符合條件班表排入該志工

ex:A運用單位班表從112/10/29-112/11/12，共三週

星期一、三的早班(09:00~12:00)及午班(13:00~16:00)

使用此功能排班A志工，條件是星期一+午班

所以此志工會被排入三次

Step11.點選設定欲排班星期、班級及志工
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Step1.點選『簽到
退模式』按鈕

Step2.選擇簽到班別與類別

Step3.輸入身分證字號或刷市民卡，點選『送出』按鈕，完成簽到退

＊系統顯示已完成簽到退紀錄與時間

志工差勤管理系統-簽到退模式

＊系統以另開分頁
方式進入頁面，此
頁面無左側選單

＊點此輸入代班志工
資料進行快速代班
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半年報/成果報填報系統-半年報填報

Step1.點選『半年
報填報』按鈕

Step2.點選『新增』按鈕

＊可篩選『年度』『報表類型』『提交日期區間』進行查詢

功能簡述:
填報半年報，並查看所屬單位填報狀況

＊系統會顯示上下半年區間
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半年報/成果報填報系統-半年報填報(續)
Step3.點選擇年度與報表類型

Step4.點選『開始填報』按鈕

Step5.填寫半年報數據

Step6.點選『暫存』按鈕/點選『填寫完成，確認送出』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送出的資料不可編輯
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半年報/成果報填報系統-半年報填報(續)

Step7.點選『所屬單位填報資料』按鈕
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半年報/成果報填報系統-半年報填報(續)

＊可篩選『單位』『提交日期區間』『是否已提交』進行查詢

＊可查看所屬單位填報狀況，並可進行編輯、刪除或匯出所選單位之報表

＊左側按鈕可匯出綜合統計報表
＊右側可匯出填報單位清單



74

半年報/成果報填報系統-成果報填報

Step1.點選『成果
報填報』按鈕

Step2.點選『新增』按鈕

＊可篩選『年度』『報表類型』『提交日期區間』『是否已填報』進行查詢

功能簡述:
填報成果報，並發佈於網站首頁

＊左邊按鈕可編輯成果報
＊中間按鈕可刪除成果報
＊右邊按鈕可取消發布成果報
(前台無法檢視)



75

半年報/成果報填報系統-成果報填報(續)

Step3.填寫成果報內容

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『填寫完成，確認送出』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送出的資料不可編輯
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各項表單申請-三種線上申請說明(紀錄冊、榮譽卡、獎勵表揚)

紀錄冊 榮譽卡 獎勵表揚-桃市獎勵 獎勵表揚-中央獎勵

申請條件
1.基礎訓練時數6小時
2.特殊訓練時數6小時

1.有紀錄冊
2.服務年資達3年
3.服務時數滿300小時

1.有紀錄冊
2.獎項分為金銀銅，對應不同
服務年資與服務時數
金:年資6年、時數600小時
銀:年資4年、時數400小時
銅:年資2年、時數200小時

1.有紀錄冊
2.單位分成全國、衛生福利類
3.獎項分為金銀銅，對應不同
服務時數
全國：
金8000小時；銀5000小時；銅3000小時
衛生福利類：
金2500小時；銀2000小時；銅1500小時

申請方式 系統線上申請與審核 系統線上申請與審核 系統線上申請與審核
線上僅供製作表單 無法線上

送出申請

申請人員 志工(小)隊或運用單位 志工(小)隊或運用單位 志工(小)隊或運用單位 無

審核人員
由目的機關審核
(由志工(小)隊申請，則需先
經運用單位審核)

由主管機關審核
(由志工(小)隊申請，則需先
經運用單位審核)

由目的機關初審後，後主管機
關複審
(由志工(小)隊申請，則需先
經運用單位審核)

無

申請時間 全年皆可 全年皆可 約7-8月份開放申請
全國:約5月份開放申請
衛生福利類:約1月份開放申請

其他資訊

通過後即可取得電子紀錄冊，
需有紀錄冊方可累積服務時數
或志工保險等，部分訓練可線
上受訓

通過後取得實體/電子榮譽卡，
榮譽卡於各國家單位提供優惠
參考網站:衛生福利部志願服
務資訊網-榮譽卡專區 

(mohw.gov.tw)

每年僅能申請一次，通過後取
得獎狀

請依照中央獎勵公告規定辦理

https://vol.mohw.gov.tw/vol2/honor/index
https://vol.mohw.gov.tw/vol2/honor/index
https://vol.mohw.gov.tw/vol2/honor/index
https://vol.mohw.gov.tw/vol2/honor/index
https://vol.mohw.gov.tw/vol2/honor/index
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各項表單申請-紀錄冊申請

Step1.點選『紀錄
冊申請』按鈕

Step2.點選『初次申請』按鈕

＊可篩選『所屬單位』『申請單位』『姓名』『身分證字號』『表單狀況』
『申請日期區間起/訖』進行查詢

＊[補發]為遺失時申請
＊[換發]為用罄時申請
填寫資料同[初次申請]

功能簡述:
線上申請紀錄冊
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半各項表單申請-紀錄冊申請(續)

Step3.填寫紀錄冊申請資料

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『確認送審』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送審的資料不可編輯
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各項表單申請-榮譽卡申請

Step1.點選『榮譽
卡申請』按鈕

Step2.點選『初次申請』按鈕

＊可篩選『所屬單位』『申請單位』『姓名』『身分證字號』『表單狀況』
『申請日期區間起/訖』進行查詢

＊[換發]為榮譽卡到期時申請
填寫資料同[初次申請]

功能簡述:
線上申請榮譽卡
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各項表單申請-榮譽卡申請(續)

Step3.填寫榮譽卡申請資料

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『確認送審』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送審的資料不可編輯
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各項表單申請-桃市獎勵申請

Step1.點選
『桃市獎勵申
請』按鈕

Step2.點選『申請』按鈕

＊可篩選『所屬單位』『獎項』『姓名』『身分證字號』『表單狀況』『申請
日期區間起/訖』進行查詢

功能簡述:
線上申請桃市獎勵
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各項表單申請-桃市獎勵申請(續)

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『確認送審』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送審的資料不可編輯

Step3.填寫桃市獎勵申請資料
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各項表單申請-中央獎勵表單製作

Step1.點選
『中央表單獎
勵製作』按鈕

Step2.點選『申請(全國)志
願服務獎勵』按鈕 / 點選
『申請衛生福利類獎勵』
(申請功能相同)

＊可篩選『獎項名稱』『獎項等次』『姓名』
『身分證字號』『表單狀況』『申請日期區間起
/訖』進行查詢

功能簡述:
線上填寫中央獎勵表單及匯出
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各項表單申請-中央獎勵表單製作(續)

Step4.選擇[獎項等次]跟[身分證字
號]，系統會帶出該志工基本資料，
並填入其餘相關資料

Step5.點選『確認』按鈕
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各項表單申請-中央獎勵表單製作(續)

Step6.查詢欲匯出的志工，點
選『匯出』獎勵事蹟表按鈕
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輔導管理系統-運用單位自評

Step1.點選
『運用單位自
評』按鈕

功能簡述:
運用單位填寫自評表，上層機關檢視與匯出

c
＊可篩選『單位』『狀態』『評鑑年度』進行查詢

＊匯出自評表按鈕匯出全部自評內容

Step1.點選『新增』按鈕

＊編輯按鈕可編輯單位自評
＊刪除按鈕可刪除單位自評
＊匯出按鈕可匯出該筆單位自評
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輔導管理系統-運用單位自評(續)

Step4.填寫單位基本資料、自評分數及上傳檔案

Step2.設定評
鑑年度

Step3.點選『開
始填報』按鈕

Step4.點選『暫存』按鈕/點選『已完成』按鈕
暫存的資料可再次編輯，送審的資料不可編輯
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表單審核系統-待審核申請單

Step1.點選『待審
核申請單』按鈕

Step2.點選『審核』按鈕

＊可批次審核申請單

＊可篩選『審核項目』『摘要』『申請人』進行查詢

功能簡述:
管理者審核教育訓練及其他申請單
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表單簽核流程- 後台運用單位申請教育訓練課程
[後台]

運用單位

申請訓練課程

[後台]

向上審核至

目的機關

[前台]

顯示訓練公告

通過審核結果 通過不通過

[前台/後台]

志工和運單可報名

[後台]

運單/志工隊

申請件退回
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表單審核系統-待審核申請單(續)
Step3.確認申請單內容

＊點選按鈕可查看完整完整申請單

Step4.填寫審核意見與審核結果
審核結果有三種分別為【核准】、
【否決】、【退回申請人】，僅狀
態為【核准】該筆資料才會通過，
其餘須申請單位調整資料

＊可檢視審核歷程
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表單審核系統-審核單查詢

Step1.點選『審核
單查詢』按鈕

Step2.點選『檢視』按鈕

＊可篩選『審核項目』『審核狀態』『摘要』『申請人』進行查詢

功能簡述:
管理者查詢各項申請單的審核結果
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表單審核系統-審核單查詢(續)

Step3.查詢申請單審核狀況

＊點選按鈕可查看完整完整申請單
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系統管理-後台使用者管理

Step1.點選『後台使
用者管理』按鈕

＊可篩選『單位』『關鍵字』『帳號』『人員角色』『狀態』進行查詢

Step2.點選『新增』按鈕

＊左邊按鈕可編輯帳號
＊右邊按鈕可啟用or停用帳號

功能簡述:
管理者設定後台使用者帳號資料及狀態

＊後台使用者包含志工小隊、志工隊、運用單位、目的機關及主管機
關，志工資料請前往[志工運用及團隊管理]中[志工資料維護]功能查詢
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系統管理-後台使用者管理(續)

Step4.填寫完成後點選『確定』按鈕

Step3.設定使用者帳號相關資料

＊組織權限為帳號權身分，顯示對應之選單
若組織設定至[主管機關]，代表此帳號的後台權限為[主管機關]

若組織設定至[目的機關]，代表此帳號的後台權限為[目的機關]

以此類推
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系統管理-機關組織管理

Step1.點選『機關
組織管理』按鈕

Step2.點選『新增單位』按鈕

功能簡述:
管理者各單位組織及功能權限

＊可篩選『單位』進行查詢
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系統管理-機關組織管理(續)

Step3.設定機關組織

Step4.填寫完成後點選『確定』按鈕
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系統管理-機關組織管理(續)

Step5.點選『權限設定』
按鈕，前往設定頁面

Step7.點選『儲存』按鈕

Step6.設定欲開放之功能權限
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個人資料維護

Step1.點選『個人
資料維護』按鈕

Step2.編輯個人資料

Step3.點選『儲存』按鈕

功能簡述:
後台使用者編輯個人帳號資料
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