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壹、志願服務資訊網(志⼯前台)

志願服務資訊網提供志工查詢服務時數、教育訓練、紀錄冊等資訊

⼀、 如何搜尋志⼯前台
(⼀)、掃描前台 QRcode 進入志願服務資訊網
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(⼆)、⼿機或電腦搜尋路徑登入
1.輸入「志⼯前台」
2.點選志⼯登入，進入網站
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3.點選右上⾓的志⼯登入

4.進入登入畫⾯

★重新設定密碼步驟，請參考講義 P4-P6 的步驟說明★

【登入畫⾯說明】

帳號：⾝分證字號(曾經於後台

被新增過的志⼯，皆有帳號)

密碼：因系統密碼設定更新，

若不清楚密碼，建議洽詢運⽤

單位承辦⼈或是點選忘記密碼

重新設定密碼。
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5.志⼯前台忘記密碼救援流程
(1)點選忘記密碼

(2)輸入⾝分證字號、出⽣年⽉⽇及驗證碼後，點選確定重置密碼，系
統會寄重置密碼連結⾄電⼦信箱。(⾃ 113.05.15 系統修正志⼯前
台密碼機制，點選忘記密碼後會依據後臺管理者所建置的志⼯資料
發送 email，如果志⼯沒有 email，需請志⼯督導協助設定)
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(3)點選確定重置密碼後，會依據志⼯後臺有無電⼦信箱的狀況，出現
提醒畫⾯
A. 志⼯後台未設定電⼦信箱：請聯繫單位管理員協助新增可收信

的電⼦信箱。

B. 志⼯後台有設定電⼦信箱：會依據後臺設定的電⼦信箱發送重
置連結給志⼯

Ｂ-1：信箱會收到資訊網發出的帳號救援流程網址
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Ｂ-2 重置後再次登入，會提醒您重新設定⼀組新的密碼，依照前
台密碼設定原則重新設定密碼

Ｂ-3 點選確定重製密碼後，會再次回到登入畫⾯，輸入帳號(志⼯
⾝分證)、新修改的密碼、驗證碼
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⼆、 志⼯前台功能介紹
(⼀)、登入後，可看到我的檔案，其中服務紀錄及電⼦榮譽卡較為志⼯經常使

⽤介⾯。
(⼆)、服務紀錄可查詢各單位建置的服務時數、紀錄冊、保險、教育訓練等資

訊。



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

8

(三)、電⼦榮譽卡顯⽰畫⾯

項⽬ 說明

①刷新 QRCODE

前台所顯⽰之榮譽卡 QRcode，僅可以
掃描⼀次，若失效，請點選【刷新
QRcode】，即可重新掃描

①
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(四)、前台新增列印功能(⾃ 113.02.20 系統於前台新增列印功能，供志⼯可
下載系統服務紀錄，113.11.12 新增)

何⼩
倫
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項⽬ 說明

①篩選功能 可選擇欲查詢服務單位、服務單位及服務區間的時數。

②查詢 點選查詢後，下⽅即會出現所篩選出的服務時數

③下載
點擊下載時，將顯⽰志⼯紀錄冊封⾯與志⼯⼤頭照。

(114.02.12/114.02.18 新增)

①

②

③
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貳、衛⽣福利部志願服務資訊整合系統(管理者使⽤)
⼀、如何搜尋及登入衛⽣福利部志願服務資訊整合系統及常⾒登入問題

(⼀)、⼿機或電腦路徑登入
1.輸入志⼯系統進入系統後台

2.點選志願服務資訊系統
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3.進入衛⽣福利部志願服務資訊整合系統(⼀般模式登入作業)

(⼆)、常⾒登入問題

管理員沒有帳號 帳號或密碼輸入錯誤

超過 3 個⽉未登入系統
帳號組合:⼤寫英文數字混合設定
密碼組合:⼤⼩寫英文、數字、符號混合設定
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⼆、系統管理者忘記密碼(113.05.08 系統修正管理員忘記密碼機制)
(⼀)、點選忘記密碼

(⼆)、點選第 3 選項的此連結，進入重置密碼⾴⾯
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(三)、輸入帳號及⾝分證字號，並點選重置密碼

(四)、重置成功後，重置密碼連結將寄信⾄您的信箱，並進入當初設定的電⼦
信箱，點選連結進入修改畫⾯。若您的帳號沒有留下電⼦信箱，請聯繫客
服⼈員 02-77447140(衛⽣福利部志願服務資訊整合系統廠商)



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

16

(五)、進入帳號救援流程後，請依照密碼重設規定修正密碼

(六)、若密碼有修正成功，即會跳出成功畫⾯
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三、⼦系統入⼝介⾯說明
(⼀)、帳號資訊，請各管理者使⽤⾃⼰的帳號進⾏登入，勿沿⽤他⼈或是其他

管理者帳號登入

(⼆)、報修功能/資料異動(⾃ 113.02.20 新增資料異動單線上申請功能)

①

②
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(三)、⼦系統入⼝

(四)、公告欄

(五)、檔案下載

項⽬ 說明

①帳號資訊 呈現帳號管理者的資訊，請各位管理者勿共⽤帳號。

②線上報修/資料異動 線上報修/資料異動，可將資料異動單上傳，無需傳真

③⼦系統入⼝ 各功能磚入⼝處

④公告欄 系統廠商公告處

⑤檔案下載 各種表單下載

③

④

⑤
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參、志⼯資料管理
⼀、志⼯資料管理介⾯說明

項⽬ 說明

①志⼯資料管理

②志⼯基本資料維護 新增、查詢、修改、列印志⼯資料

①

②
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⼆、新增單筆志⼯資料

項⽬ 說明

①志⼯基本資料維護 進入志⼯基本資料維護

②新增志⼯
點選新增志⼯，新增志⼯相關資料

(115.01.22 新增志⼯鍵調整位置)

①

②
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(⼀)、新增志⼯資料重點提醒

請先使⽤帶入基本資料                          ，確認欲加入志⼯是否已有資料存在在系統中。

1. ⾝分證字號、⽣⽇請務必跟志⼯確認，若填寫錯誤需要向系統廠商填單報修

(115.01.22 調整 志⼯⽣⽇填寫錯誤，具地⽅主管機關管理員權限者可修正)

2. 若持有本國⾝分證應選擇本國籍，若尚未取得本國⾝分證之志⼯，如⼤陸籍或其

他國籍請填入護照號碼或居留證
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3.密碼、確認密碼請依照系統規定建置(2 種⽅式)

(115.01.22 修正 兩者密碼設定⽅式僅能擇⼀⽅式設定)

(1) ⽅式 1：使⽤系統⾃動設定密碼設定志⼯前台密碼

A. 若勾選使⽤系統⾃動設定密碼，系統會寄信到志⼯的信箱，告知志

願服務資訊網的密碼預設為志⼯⺠國出⽣年⽉⽇七碼(YYYMMDD)+

⾝分證字號後五碼

B. 志⼯登入志願服務資訊網後，會請志⼯重新設定⼀組新密碼
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(2) ⽅式２：依照系統規定協助志⼯建立志願服務服務資訊網的密碼，需留意系統

規定設定原則。

★使⽤帶入基本資料功能，密碼及確認密碼已有設定，不需要再設定密碼，如下圖所⽰★

點選帶入基本資料

後，若系統有資料會

跳出【即將帶入該志

工基本資料】
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(3) 建議單位可協助志⼯新增 EMAIL 資料，志⼯若忘記密碼時，可⾄志願

服務資訊網重置密碼⾃⾏登入。

若已有設定密碼，【密碼】、

【確認密碼】欄位會出現【修

正密碼時才需填寫】
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20年前照片 現在

(4) 志⼯⼤頭照上傳，請⽤正⾯、肩膀以上的清晰滿版照片

不合格⼤頭照範例

戴帽⼦(如⽑帽、學⼠帽、鴨舌帽)、戴墨鏡、戴有⾊鏡片

臉部比例太⼩ 無法辨識誰才是志⼯ 側⾯照

全⾝照  團體照

使⽤照片與本⼈差很多 照片上傳後下⽅出現⽩邊(照片過⼩)

 
20年前                            現在

正確⼤頭照範例
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項⽬ 說明

①選擇單位 請選擇志⼯要加入的單位

②登打加入單位資料

1. 志⼯類別、收編狀態
2. 加入志⼯隊⽇期可填寫(2 種擇⼀)

(1) 志⼯實際入隊⽇期
(2) 基礎、特殊訓練受訓完成⽇期

3. 勾選志⼯於單位服務項⽬

③點選新增 點選新增

※提醒:若志⼯有申請衛福部獎勵(⾦、銀、銅質徽章/牌獎)，務必填寫英文姓名、住
址、連絡電話 1

①
②

③
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三、查詢已建置於系統的志⼯基本資料

項⽬ 說明

①點選選擇單位 選擇志⼯建立資料所在的層級

②查詢 於查詢條件中輸入查詢資料(建議使⽤姓名或⾝分證)

③點選查看 點選查看或志⼯⾝分證字號後，可查看志⼯資料

③

②

①
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四、如何將志⼯收編或離隊
(⼀)、快速修改志⼯收編、離隊狀態(但不建議使⽤該⽅式，因離隊或收編⽇

期會是當下操作⽇期，易造成志願服務概況表⼈數有誤)

項⽬ 說明

①勾選志⼯
勾選欲修改的志⼯資料，可單筆也可多筆同
時變更

②點選變更收編狀態

③點選確認變更 點選確認變更，收編→離隊，離隊→收編

①

②

③
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(⼆)、於志⼯基本資料中，單筆將志⼯進⾏離隊

項⽬ 說明

①點選選擇單位
若單位志⼯收編於運⽤單位，請點運⽤單
位，若於志⼯隊請選擇志⼯隊

②點選收編或離隊
若是收編的志⼯要離隊，需點選收編；若離
隊志⼯欲恢復收編，需點選離隊。

③點選查詢 點選查詢

④點選查看 點選查看後，進入志⼯資料⾴⾯

①

②
③

④
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項⽬ 說明

⑤點選收編或離隊 變更收編狀態

⑥離隊⽇期調整
離隊志⼯，依照志⼯實際離隊⽇期填寫
若將原離隊志⼯恢復收編，離隊⽇期則需清
除

⑦點選儲存
點選儲存，志⼯於基本資料查詢時即會依照
收編或離隊狀態呈現

⑤

⑥

⑦
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五、志⼯基本資料查詢畫⾯-個⼈資料介⾯介紹

項⽬ 說明

志⼯基本資料欄位

1. 經由分⾴切換查看志⼯基本資料、教育
訓練、紀錄冊、服務時數、服務績效證
明、保險、榮譽卡、獎勵獎項、其他登
錄事項。

2. 如果志⼯已領有紀錄冊，需將冊號鍵入
系統，要使⽤資料匯入匯出進⾏新增。

3.其他欄位可以於此各別編輯單筆資料。
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六、個⼈基本資料介⾯新增教育訓練

項⽬ 說明

①點選新增 點選新增（115.01.22 調整功能鍵位置）

②登打資料 依據證書資訊建立資料，前⽅有*字符號代表此欄為必填

③點選儲存 點選儲存

樂樂希望協會

①

②

③
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(⼀)、常⾒的教育訓練證書(以下舉例為較常⾒的訓練證書)
線上學習證書台北 E ⼤ 參加其他單位辦理的志願服務基礎訓練證書

教育類志願服務特殊訓練 社會福利類志願服務特殊訓練
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(⼆)、以台北 E ⼤證書為例，對應系統新增教育訓練課程欄位說明

★台北 E ⼤的證書為證明編號，非核定⽇期與字號，建議將本單位無核定⽇期與字號
勾選，即不⽤填寫該資訊★

①

②
③

④

① ②

③

④
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七、個⼈基本資料介⾯紀錄冊申請送審

★紀錄冊申請送審前須於教育訓練⾴⾯登錄基礎訓練、特殊訓練，且須同時符合以下

條件，⽅能成功送出申請。（115.01.22更新）

  ● 基礎訓練合計⾄少６⼩時，且皆有附檔。

  ● 特殊訓練須登載為審核的發冊機關單位領域，且有附檔。

項⽬ 說明

①點選申請送審 點選申請送審

②選擇發冊縣市及發冊機關 選擇發冊縣市及發冊的⽬的主管機關

③點選儲存後送審 點選儲存，暫時存檔，確認無誤後，送出審核。

①

②

③
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八、個⼈基本資料介⾯新增服務時數

項⽬ 說明

①點選新增服務紀錄 點選申請送審

②登打服務內容
依序登打服務⽇期起迄、服務項⽬、服務內容、服務區
域、受服務⼈次、服務時數、交通費及誤餐費等資料。

③點選儲存 點選儲存。

①

②

③



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

37

九、個⼈基本資料介⾯新增績效證明書

①

②

③

④

⑤
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項⽬ 說明

①點選新增 點選新增

②登打服務年資、時數
依序登打服務年資起迄⽇期（服務年資及服務時數會⾃

動帶入）及實際服務時數。

③填寫績效證明書內容 依序填寫服務項⽬、服務內容、特殊績效及評語

④填寫發證⽇期 填寫發證⽇期

⑤點選儲存 點選儲存
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⼗、個⼈基本資料介⾯新增志⼯保險

項⽬ 說明

①點選新增 點選新增

②填寫投保資料

請依照保單內容將保險公司、投保類別、投保⽇期起迄
填寫完畢
投保⾦額為保單上⾯最⾼理賠⾦額，例如：「死亡／失能
100 萬」，則填寫「1000000」
投保費⽤為繳納的保險費，例如:保險費每⼈180元，則
填寫「180」

③點選儲存 點選儲存

①

②

③
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肆、批次維護作業
⼀、批次維護作業介⾯說明

項⽬ 說明

①教育訓練課程維護
批次新增、修改、刪除、志⼯教育訓練課程
紀錄

② 教育訓練時數維護 僅供查詢志⼯教育訓練紀錄

③志⼯服務時數維護
批次新增、修改、刪除、列印志⼯服務時數
條、明細、總數

④志⼯保險維護作業 批次新增、刪除志⼯保險

① ② ③ ④
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⼆、批次教育訓練課程新增、修改
(⼀)、批次教育訓練課程新增

項⽬ 說明

①點選教育訓練課程維護 點選進入畫⾯

②點選新增課程 點選新增課程，進入教育訓練課程維護畫⾯

①

②
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項⽬ 說明

③選擇單位
受訓單位請選志⼯隊或運⽤單位
(受訓單位會影響 E 步驟的新增志⼯)

④教育訓練課程資訊登打 請依據證書內容進⾏登打(可參考本講義 P32-33)

⑤點選新增志⼯

③
④

⑤
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項⽬ 說明

⑥點選編制中 點選編制中

⑦選取志⼯名單 勾選有去上課的志⼯名單

⑧點選新增 點選新增

⑨點選儲存 點選儲存

⑩點選查看 點選查看，可上傳志⼯訓練練證書

⑧

⑨

⑥

⑦

⑩
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(⼆)、批次教育訓練時數、課程內容修改

項⽬ 說明

①點選編制中 可於查詢條件中輸入課程名稱或受訓⽇期等，找出欲修改的課程

②選取志⼯名單 點選查詢(⼀定要點選查詢，否則下⽅查詢結果會沒有資料)

③點選新增 點選查看後，進入欲修改的課程內容

④點選儲存 針對欲修改的內容進⾏修正

①

②

③

④
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項⽬ 說明

⑤點選儲存 點選儲存

⑤
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三、教育訓練時數維護(該項功能僅供查詢及列印，建議使⽤查詢功能)

項⽬ 說明

①點選教育訓練時

數維護
教育訓練時數維護無法新增課程資訊，該項功能僅供查詢及列印

②輸入查詢條件 於查詢條件中輸入資料，建議使⽤志⼯姓名或⾝分證字號查詢

③點選查詢 點選查詢(⼀定要點選查詢，否則下⽅查詢結果會沒有資料)

④點選志⼯姓名或

⾝分證字號
點選志⼯姓名或⾝分證字號進入查詢⾴⾯

樂樂 A1234567867

①

②

③

④



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

47

四、批次志⼯服務時數新增、修改、刪除
(⼀)、批次志⼯服務時數新增(⼀次登錄相同⽉份多名志⼯的時數，無須逐筆建檔)

項⽬ 說明

①點選志⼯服務時數維護 點選志⼯服務時數維護，進入系統畫⾯

②點選新增服務紀錄 點選新增服務紀錄，進入新增畫⾯

①

②
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項⽬ 說明

③服務⽇期起迄
服務⽇期起訖不可跨⽉，例如 115/01/01-115/12/31 系統無
法登打，需登打 115/01/01-115/01/31

④點選新增服務紀錄
服務項⽬、服務內容選項選擇時，建議統⼀項⽬及內容，以利
後續列印時數條時可相同的服務項⽬及服務內容進⾏合併。
⾃ 113.02.20 系統已將服務項⽬及服務內容盤整，請留意建
置服務項⽬需對應服務內容⑤點選服務內容

⑥點選選擇單位 請依照志⼯所在的單位類別選擇運⽤單位或志⼯隊

③

④
⑤

⑥
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項⽬ 說明

⑦選擇志⼯ 點選選擇志⼯

⑧點選編制中 點開編制中，即會看到單位收編的志⼯

⑨勾選志⼯ 針對該⽉份有來服務的志⼯進⾏勾選

⑩點選新增 點選新增

⑦

⑧

⑨

⑩
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※如果志⼯服務⼈次、服務時數⼤致相同，可以使⽤批次調整 同時
輸入志⼯服務⼈次及服務時數。

項⽬ 說明

⑪輸入資料 依據志⼯簽到記錄(簽到表、時數條)登打志⼯每⽉的服務時數

⑫點選儲存 點選儲存

⑪

⑫
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(⼆)、志⼯服務時數修改

項⽬ 說明

①點選選擇單位 請依照志⼯所在的單位類別選擇運⽤單位或志⼯隊

②點選查詢 點選查詢

③點選志⼯姓名 點選志⼯姓名後即帶出時數細項

A12345678678

③

①

②

A22345678678
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項⽬ 說明

④點選選擇 請依照志⼯所在的單位類別選擇運⽤單位或志⼯隊

⑤修改資料 針對欲修改的內容進⾏修正，若有*符號皆可修正

⑥點選儲存 修正後點選儲存

④

⑤

⑥



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

53

五、志⼯服務時數條列印(臺中僅認列系統時數，若單位有紙本需求時，可參考)

項⽬ 說明

①點選選擇單位 請依照志⼯所在的單位類別選擇運⽤單位或志⼯隊

②服務⽇期 輸入需印出之時數條⽇期

③點選時數條合併 選擇合併同服務項⽬、內容的志⼯服務時數

④點選列印時數條
點選列印時數條
※因服務項⽬及服務內容盤整，故列印時數條時可能會有服務
內容空⽩的狀況，建議補充服務內容。

①
②

③

④
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項⽬ 說明

⑤服務單位 請確認服務單位是否為運⽤單位名稱

⑥登錄⼈簽章 系統產出時數條缺少登錄⼈欄位簽章，要⾃⾏⼿動增加

⑤

⑥
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項⽬ 說明

⑦加入框線 ⾃⾏⼿動增加登錄⼈簽章欄位，需點選 EXCEL 表中【常⽤】，加入框線

⑧登錄⼈ 於登錄⼈簽章處蓋章

於登錄⼈簽章處蓋章

⑦

⑧
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六、志⼯保險資訊登錄
(⼀)、常⾒的保險資料(以新光產物保險、第⼀產物保險為例)
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(⼆)、志⼯保險資訊登錄(113.02.20 衛⽣福利部志願服務資訊整合系統更新，新
增保險檢核機制：志⼯初次建檔⽇起 90 天後，若於系統任⼀單位未新增保險
資料，則無法登打服務時數，於 113.03.07 暫時取消該項限制)

項⽬ 說明

①志⼯保險維護作業 請點選志⼯保險維護作業

②點選新增 點選新增按鈕

③點選選擇單位 請依照志⼯所在的單位類別選擇運⽤單位或志⼯隊

①

②

③
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項⽬ 說明

④選擇志⼯ 請點選選擇志⼯

⑤勾選志⼯ 勾選有投保的志⼯(勾選後會反綠⾊)

⑥點選新增 點選新增

④

⑤

⑥
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項⽬ 說明

⑦填寫投保

資料

請依照保單內容將保險公司、投保類別、投保⽇期起迄填寫完畢
投保⾦額為保單上⾯最⾼理賠⾦額，例如：「死亡／失能 100 萬」，則
填寫「1000000」
投保費⽤為繳納的保險費，例如:保險費每⼈ 180 元，則填寫「180」

注意事項:
1. 依據志願服務法第 16 條規定，志願服務運⽤單位應為志⼯辦理意外事故保險
2. 強烈建議各運⽤單位將志⼯保險資料建檔⾄系統。

⑦
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項⽬ 說明

⑧點選儲存 點選儲存

何⼩倫

⑧
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伍、獎勵獎項作業區

項⽬ 說明

②榮譽卡
榮譽卡申請要件需年資滿 3 年、時數滿 300 ⼩時
有效服務時數採計需有相符合的教育訓練

③衛⽣福利獎勵獎項 ⾦、銀、銅質徽章僅採計衛⽣、社會福利及綜合類時數

④志願服務獎勵 ⾦、銀、銅牌獎採計全臺各類別志願服務時數

①

② ③ ④
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⼀、榮譽卡申請資格查詢、線上申請步驟說明
(⼀)、志願服務榮譽卡

1、志⼯服務年資滿三年，且服務時數達三百⼩時以上者。
2、志願服務榮譽卡使⽤期限三年，期限屆滿後得檢具相關文件重新申請；其

服務年資及服務時數不得重複計算，臺中市於 110 年 1 ⽉ 1 ⽇起，需⾄
衛⽣福利部志願服務資訊整合系統線上申請。

3、申請志願服務榮譽卡時應具有志⼯⾝分(如:收編在系統中)
(⼆)、榮譽卡資格查詢作業

項⽬ 說明

①點選榮譽卡資格查詢作業 點選榮譽卡資格查詢作業

②勾選含下層單位 務必勾選含下層單位

①

②
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項⽬ 說明

③點選榮譽卡資格查詢作業 點選榮譽卡資格查詢作業

④勾選含下層單位 務必勾選含下層單位

⑤點選查詢 下⽅會帶出資料

⑥查詢結果 查詢結果會呈現志⼯是否可申請榮譽卡

③
輸入身分證字號或志工姓名

進行查詢

④

⑤
⑥
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可透過此欄位，了解志工是

否符合榮譽卡申請資格
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點選查看，系統會帶出該位志工的

有效服務時數及教育訓練完成日。

★請注意，志工基礎及各類別特殊

教育訓練有無完成及是否登錄，會

影響志工榮譽卡申請資格★
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(三)、榮譽卡線上申請操作步驟

項⽬ 說明

①點選榮譽卡申請作業 進入榮譽卡申請畫⾯

②點選新增 點選新增

①

②
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項⽬ 說明

③申請⽇期 申請⽇期不要更改，依照系統帶入⽇期即可

④計算年資截⽌⽇ 年資截⽌⽇可點選⾄下個⽉

⑤申請單位 申請單位請選運⽤單位

⑥志⼯單位名稱 請選擇志⼯隊或運⽤單位

③

⑤

⑥

④
114/2/20

114/2/20

114/2/20

114/2/20
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項⽬ 說明

⑦選擇志⼯ 點選選擇志⼯

⑧點選新增 點選新增

⑦

114/2/20

114/2/20

⑧
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項⽬ 說明

⑨勾選 勾選可以申請的志⼯

⑩點選送審 務必點選送審才能送出榮譽卡申請

⑪點選 OK 送審成功會跳出成功筆數訊息，點選 OK 即可。

⑩

108/2/20

114/2/20

114/2/10

114/2/20

⑨

⑪

★請注意，志工的照片，請上傳清晰、肩膀以上、正面的照片★

有關大頭照規範，請參考講義 P24
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(四)、查詢榮譽卡是否審核通過

項⽬ 說明

①榮譽卡申請作業 點選榮譽卡申請作業

②輸入申請⽇期 建議輸入申請⽇期進⾏查詢

③點選查詢

④申請/審核狀態 可透過申請/審核狀態了解榮譽卡是否通過

⑤點選⾝分證字號 點選志⼯⾝分證字號即可看到不同意原因

⑥審核/發卡單位備註 於審核/發卡單位備註了解不同意原因

①

②
③

④⑤

⑥
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⼆、獎勵獎項作業區-以志願服務獎勵-⾦銀銅牌獎為例
(⼀)志願服務獎勵資格查詢

項⽬ 說明

①勾選含下層單位 勾選含下層單位

②點選查詢 務必點選查詢，下⽅才會帶出資料

③查詢結果 下⽅會顯⽰志⼯是否符合申請資格

④可申請獎勵等次 可透過可申請獎勵等次了解是否具備申請資格

①

②

③

④
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項⽬ 說明

⑤點選明細 點選明細，可查看有效時數明細

⑥績效證明

若運⽤單位未於系統內協助產制績效證明書，則志⼯於該運⽤
單位（含轄下單位）服務時數不可列入「衛⽣福利獎勵」、「志
願服務獎勵」有效服務時數。(115.01.22 新增)

*績效證明書開立，請參考講義 P37-P38

⑤

⑥
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(⼆)志願服務獎勵(⾦、銀、銅牌)線上申請步驟（每⼈每次以申請⼀種及頒給⼀次
為限）

項⽬ 說明

①點選志願服務獎勵申請 勾選含下層單位

②點選新增 點選新增，進入申請畫⾯

臺中市樂樂發展協
會

①

②
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項⽬ 說明

①申請⽇期 申請⽇期不要更改，依照系統帶入⽇期即可

②志⼯單位名稱 點選志⼯隊

③選擇志⼯ 點選選擇志⼯

④勾選志⼯ 勾選欲申請的志⼯(勾選後會反綠⾊)

⑤新增 點選新增

①
114/02/20

②

③

114/02/20

④

⑤
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項⽬ 說明

⑥勾選欲申請的等次
若志⼯時數已達可申請等次的資格，可勾選欲申請等次
（114.12.19 修正，每⼈每次以申請⼀種及頒給⼀次為限）

⑦申請資格狀態 符合資格者做勾選，資格不符者會顯⽰不符合原因

⑧儲存 點選儲存

⑥ ⑦

⑧
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(三)獎勵申請常⾒問題

Q1 志願服務紀錄冊冊號未登錄

A1 解決⽅式: ⾄資料匯入匯出匯入志⼯紀錄冊號即可

Q2 相關領域特殊訓練未於系統上建置，以致系統無法判斷時數認列基準

A2 解決⽅式:補登該領域訓練即可

Q3 運⽤單位未於系統建置服務時數
A3-1 解決⽅式:請服務單位於系統建置服務時數
A3-2 解決⽅式:於申請畫⾯上傳紙本績效證明書，操作步驟如下(但每個收件單位
的審核⽅式不同，建議先確認審核⽅式後再決定是否可以使⽤該⽅式補充不⾜時
數之處)

樂樂醫院 歡樂志工隊

樂樂醫院 歡樂志工隊

王小明
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(四)申請注意事項
請確認個⼈志⼯的基本資料是否已完成英文姓名、通訊地址、電話號碼。

英文姓名請用護照英文姓名，或是

到外交部的中譯英網站查詢英文姓

名，使用威妥瑪拼音
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陸、資料匯入匯出
⼀、資料匯入匯出的介⾯簡介

項⽬ 說明

①資料匯入匯出 進入資料匯入匯出⼦系統

②匯入志⼯資料
志⼯基本資料、教育訓練、服務時數、紀錄冊發放、志⼯
保險匯入資料，常⽤功能為服務時數、紀錄冊發放、志⼯
保險匯入資料

③匯出志⼯資料
志⼯基本資料、教育訓練、服務時數、紀錄冊發放、志⼯
保險匯出資料，常⽤功能為服務時數匯出作業

①

②

③
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項⽬ 說明

④下載

EXCEL 檔案

在操作資料匯入作業中的所有功能時，要理解各項匯入資料所提供的
EXCEL 建檔原則

⑤資料匯入

步驟
在各項資料匯入步驟 1 ⾄步驟 4 都是相同流程

⑥匯入紀錄

資料匯入紀錄檢視
 匯入狀態顯⽰【已完成】，仍要點選錯誤紀錄的【檢視】查看。

若裡⾯沒有錯誤訊息才表⽰資料完整匯入，若有顯⽰某⾏的錯誤
訊息，則表⽰該⾏沒有匯入，但其他⾏的資料有成功匯入。
此時，請剔除匯入成功的資料後，修改錯誤的資料後，重新進⾏
匯入作業。

 匯入狀態顯⽰【失敗】，則表⽰【整份】資料匯入失敗。

④
⑤

⑥
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⼆、資料匯入-以服務時數匯入作業為例
(自 113.02.21 系統匯入格式修正服務項目及服務內容，請留意匯入檔案是

否已更新)

項⽬ 說明

①下載 EXCEL 檔案
在操作資料匯入作業中的所有功能時，要理解各項匯入資料所提
供的 EXCEL 建檔原則

②建檔說明
【紅字】為必填欄位，⿊字為可填可不填，但建議填寫完整。
※請根據各欄位的提⽰輸入資料，有些欄位是需要填入代碼⽽非
中文。

③活⾴簿說明
※【服務項⽬】、【服務內容】代碼，可⾄下⽅紅⾊⽅框的分⾴中
進⾏確認。

①

②

③
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三、資料匯出-以服務時數匯出作業修改服務時數為例
(如果有多筆的服務時數匯入錯誤，除了透過批次維護作業逐一修正外，可

以透過服務時數匯出作業進行修正)

項⽬ 說明

①點選服務時數匯出 點選服務時數匯出作業

②輸入服務⽇期
可於查詢條件輸入欲修改的資料，通常會輸入服務⽇期進⾏匯
出

③匯出 Excel 檔案 點選匯出 Excel 檔

①

②

③
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項⽬ 說明

④該筆資料要修正
如果 4 這筆服務時數有誤，例如時數 5→10，修正服務時數後，
於匯入動作加上【U】指令，該筆資料匯入系統後將會修正時數

項⽬ 說明

⑤該筆資料要刪除
如果⑤這筆服務時數不⼩⼼多新增要進⾏刪除，於匯入動作加

上【D】指令，該筆資料匯入系統後將會刪除時數

10 U

D

④

⑤
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四、紀錄冊發放紀錄匯入作業是針對「已領有紀錄冊(如圖 1)」，系統無冊號
的⼈進⾏建檔冊(如圖 2)，需使⽤資料匯入匯出-紀錄冊發放紀錄匯入作業
將冊號進⾏建檔。

以下為使⽤資料匯入匯出-紀錄冊發放紀錄匯入作業將冊號進⾏建檔操作步驟

項⽬ 說明

①紀錄冊發放紀錄匯入作業 點選紀錄冊發放紀錄匯入作業

圖 2

①

圖 1



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

84

項⽬ 說明

②點選下載範例格式

③下載 EXCEL 檔 下載格式 EXCEL 檔案

②

③



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

85

項⽬ 說明

④代碼_紀錄冊字 請依據紀錄冊類別，填寫紀錄冊字號

⑤發冊縣市代碼 請依據發冊縣市，填寫縣市代碼

④

⑤
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柒、報表列印
⼀、報表列印的介⾯簡介

項⽬ 說明

①點選報表列印 進入報表列印系統畫⾯

②榮譽卡列印 志⼯若需要紙卡榮譽卡，可到該介⾯列印

③OP-線上填報作業 直轄市、縣(市)推展志願服務志⼯⼈數及服務成果統計表

①

②

③
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⼆、榮譽卡審核通過後-紙本榮譽卡列印

項⽬ 說明

①點選榮譽卡列印 進入榮譽卡列印介⾯

②選擇單位 點選選擇單位

③選擇選擇運⽤單位或志⼯隊 選擇運⽤單位或志⼯隊皆可

臺中市樂樂發展協會

①

②

③
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項⽬ 說明

④輸入查詢條件
1.可使⽤通過年度查詢已審核通過的榮譽卡
2.輸入列印榮譽卡之志⼯姓名或⾝分證字號

⑤點選查詢 點選查詢，確認志⼯是否已通過榮譽卡審核

⑥查詢結果 查詢結果會帶出已通過的志⼯姓名

小叮噹

曾大雄

黃小美

黃大美

周胖虎

周星哲

周湯湯

劉備

臺中市樂樂發展協會

④

⑤

⑥



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

89

項⽬ 說明

⑦點選列印 點選列印

⑧連結印表機 確認電腦所連結之印表機/影印機之列印資訊

臺中市樂樂發展協會

⑦

⑧
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⑨

⑩

⑫

⑬

請依照步驟⑨至⑬設定列

印紙本榮譽卡的內容，因

應線上化請向志工宣導如

何使用電子榮譽卡，可參

考講義 P3-P10

⑪
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三、線上填報志願服務概況表-以社會局為例(填報前，請確認主管機關是否有
開放線上填報作業)

(⼀)、志願服務概況表(1/1-6/30 產⽣報表)

項⽬ 說明

①點選直轄市、縣(市)推展志願服

務志⼯⼈數及服務成果統計表
進入推展志願服務志⼯⼈數及服務成果

②點選新增資料 點選新增資料

③輸入資料 輸入年度、單位名稱、統計⽇期起迄

④點選產⽣所屬統計表單 點選產⽣所屬統計表單

①

②

➂

④
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項⽬ 說明

⑤點選⾃動帶入

最新統計數字

點選⾃動帶入最新統計數字，系統會依據統計⽇期起迄，將會⾃
動計算該區間數據，若有誤差可⼿動調整
備註:請注意性別、年齡、教育程度、服務年資、⾝分別合計需
要相符合。

⑥點選提交 點選提交，提交後要修改數據需要請上層⽬的主管機關解除鎖定

114114

⑤

⑥
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(⼆)、志願服務概況表(7/1-12/31 提交報表)

項⽬ 說明

①點選直轄市、縣(市)推

展志願服務志⼯⼈數及服

務成果統計表

進入推展志願服務志⼯⼈數及服務成果

②點選統計時間起迄
點選統計時間起迄，如果上半年未填寫，請點選新增資
料

③輸入統計起⽇期起訖 輸入統計⽇期起迄

①

②

➂
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項⽬ 說明

④點選⾃動帶入

最新統計數字

點選⾃動帶入最新統計數字，系統會依據統計⽇期起迄，將會⾃
動計算該區間數據，若有誤差可⼿動調整(記得有⼿動調整數據
要點選暫時存檔)
備註:請注意性別、年齡、教育程度、服務年資、⾝分別合計需
要相符合。

⑤點選提交 點選提交，提交後要修改數據需要請上層⽬的主管機關解除鎖定

④

⑤
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捌、系統管理-新增志⼯隊管理者帳號

項⽬ 說明

①點選系統管理 進入系統管理畫⾯

②點選使⽤單位帳號管理 點選使⽤單位帳號管理

➂點選新增 點選新增

※提醒:運⽤單位權限僅能新增志⼯隊管理員帳號，若要新增運⽤單位管理員帳號，請
向上層⽬的主管機關申請帳號權限。

①

②

➂



115年衛⽣福利部志願服務資訊整合系統 I操作⼿冊

96

項⽬ 說明

④輸入帳號基本資料
前⽅有*字符號代表此欄為必填，建議先輸入⾝分證字
號，查詢管理員有無在其他單位擔任管理員，若有資料
帶入，建議管理員帳號不要再使⽤⾝分證字號。

⑤點選帳號類別 單位管理員可刪除資料、助理僅能新增或修改資料

⑥點選新增 點選新增按鈕

④

⑤

⑥
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玖、衛⽣福利部志願服務資訊系統系統覆寫於運⽤單位志⼯資料離隊操作步驟

 說明：因 113/11/12 衛生福利部志願服務資訊整合系統版本更新，將志工隊之志

工基本資料進行複寫，並新增於運用單位，造成單位志工名單重複，如下圖範

例。

 建議：若貴單位平時建檔資料皆在志⼯隊，可將運⽤單位的志⼯進⾏離隊，避免

建檔時誤點到運⽤單位，請參考以下步驟檢視是否需要將運⽤單位的志⼯離隊

（單位可⾃⾏評估是需要將志⼯進⾏離隊）
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檢視志⼯資料是否建置在志⼯隊，進入志⼯資料管理

⼀、確認過往服務時數都建立在運⽤單位或是志⼯隊，若志⼯時數等資料皆建立

在志⼯隊，建議維持志⼯資料繼續建檔在志⼯隊，並將覆寫⾄運⽤單位的志

⼯資料進⾏離隊
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⼆、將覆寫⾄運⽤單位的志⼯資料進⾏離隊步驟

項⽬ 說明

①點選資料匯入匯出 點選資料匯入匯出

②點選志⼯基本資料匯出作業 點選志⼯基本資料匯出作業

①

②
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項⽬ 說明

➂點選選擇單位 點選選擇單位

④點選選擇 務必選擇單位類別為運⽤單位的單位名稱。

⑤點選收編 收編狀態務必點選收編

⑥點選匯出 EXCEL 檔

➂

④

⑤
⑥
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項目 說明

⑦找到收編狀態、加入志工隊日期、離

隊日期欄位

收編狀態(AH)
加入志工隊日期(AI)
離隊日期(AQ)

⑦
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項⽬ 說明

⑧將收編狀態改為 N(離隊) 將收編狀態從 Y(收編)改為 N(離隊)

⑨填寫離隊⽇期 建議離隊⽇期填寫加入志⼯隊⽇期

⑩點選存檔
將收編狀態、離隊⽇期填寫完畢後，點選儲存檔

案

⑪點選資料匯入匯出 回到資料匯入匯出

⑫點選志⼯基本資料匯入作業 點選志⼯基本資料匯入作業

⑧ ⑨

⑩

⑪

⑫
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項目 說明

⑬選擇單位
請點選選擇單位

⑭選擇運用單位 

務必選擇單位類別為運用單位的單位名稱

以⑭步驟為例，應選擇臺中市樂樂發展協會(測試用)

⑬

⑭
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項⽬ 說明

⑮請點選選擇檔案
請點選於⑦步驟的已修正檔案(收編狀態、加入志⼯

隊狀態、離隊⽇期)

⑯點選檢視資料
點選檢視資料(若於此步驟有跑出修正視窗，請將資料
修正後再重新匯入)

⑰點選確認後匯入 點選確認後匯入

⑱確認資料匯入紀錄
匯入後，請檢視匯入總筆數、匯入成功筆數是否有紀
錄，若有錯誤，請點選錯誤紀錄檢視。

⑮

⑯

⑰

⑱
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壹拾、補充資料
⼀、衛⽣福利部志願服務資訊整合系統增修紀錄：衛⽣福利部資訊系統時常

增修，若想了解系統增修項⽬，可參考系統的公告欄。

⼆、衛⽣福利部志願服務資訊整合系統會不定時增修，若有增修，臺中市志
願服務推廣中⼼會更新電⼦版講義，若有需求可掃描 QRCODE)

三、臺北 e ⼤學習網(可線上學習基礎訓練)，請掃描以下 QRCODE 參考線
上註冊、選課、列印證書等步驟

臺北 e ⼤學習網 臺北 e ⼤學習網操作步驟教學
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