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一、一般登入流程 

衛福部志願服務資訊整合系統：https://vols.mohw.gov.tw/  

 

 

  

功能 說明 

①輸入帳號密碼 輸入運用單位帳號與密碼 

②點擊登入按鈕 點擊「登入」進入系統首頁 

③注意事項 如紅框文字覆蓋遮擋登入按鈕，請縮小網頁顯示比例後

在點擊登入按鈕 
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二、密碼設定流程 

 

 

功能 說明 

①身分證號 輸入綁定運用單位帳號之身分證字號 

②原密碼 輸入原先使用之舊密碼 

③新密碼 輸入欲使用之新密碼，設定規則請見④說明 

④密碼設定原則 長度 12碼，並包含「大小寫字母」、「數字」、「特殊符

號」 

※密碼不得包含帳號字母 

⑤點擊變更密碼 點擊「變更密碼」完成變更作業 

⑥注意事項 系統要求「每三個月」需更換一組新密碼，重新設定後

即可使用 
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三、密碼重置流程 

 

 

 

功能 說明 

①點擊忘記密碼 點擊「忘記密碼」進入忘記密碼頁面 

②點擊重置密碼 點擊藍色「此連結」進入重置密碼頁面 
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功能 說明 

③使用者帳號 輸入運用單位帳號 

④身分證字號 輸入綁定運用單位帳號之身分證字號 

⑤點擊重置密碼 點擊「重置密碼」，重置連結將寄信至您綁定的信箱 

※請於 15 分鐘內至信箱重置密碼 

⑥前往信箱 前往信箱點擊信件 
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功能 說明 

⑦點擊信件連結 點擊信箱中變更密碼信件連結 

⑧輸入新密碼 輸入欲使用之新密碼，設定規則請見⑨說明 

⑨密碼設定原則 長度 12碼，並包含「大小寫字母」、「數字」、「特殊符

號」 

※密碼不得包含帳號字母 

⑩點擊重置密碼 點擊「重置密碼」完成重置作業 
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四、帳號鎖定/停用，解鎖/啟用帳號流程 

 

 

 

①帳號鎖定 如顯示「目前帳號鎖定中」，等待 15分鐘後即可自動解

除鎖定 

②帳號停用 如顯示「帳號 3個月未登入被停用」，請聯絡臺南市政

府社會局人民團體科，電話：06-2988995 
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五、管理員帳號異動申請流程 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

①點擊帳號申請 點擊「帳號申請」按鈕，進入申請頁面 

②選擇單位 點擊「選擇單位」按鈕，選擇單位 

③身分證字號 輸入新使用者之身分證字號 

④使用者帳號 輸入欲使用之新使用者帳號，帳號規範詳見紅框處 

⑤密碼 不需填寫，預設為使用者身分證號 

⑥啟用日期 輸入預計啟用日期 

⑦姓名 輸入新使用者之姓名 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

⑧E-MAIL 審核結果將以 E-MAIL 通知 

⑨職稱 輸入新使用者於單位中之職稱 

⑩帳號申請書下載 點擊紅框處下載「帳號申請書」Word 檔案 

○11 帳號申請書上傳 
帳號申請書填妥核章後掃描，點擊「選擇檔案」按

鈕，選取掃描之「帳號申請書」Word 檔案 

○12點擊新增 點擊藍色「新增」按鈕，完成帳號異動申請 
 

  

9 

8 

10 

11 

12 

02 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 10 頁，共 93 頁 

壹
、
系
統
操
作 

六
、
線
上
報
修/

資
料
異
動
流
程 

六、線上報修/資料異動流程 

操作系統時遇到系統錯誤或志工資料無法修改時，可使用線上報修/資料異動

功能排除問題，流程如下： 

 

 
 

功能 說明 

①點擊線上報修/資料

異動 

於首頁點擊「線上報修/資料異動」按鈕，進入頁面 

②新增報修資料 點擊「新增」按鈕，開啟申請報修資料頁面 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

③報修人資料填寫 紅框處輸入報修人「聯絡電話」、「EMAIL」資料 

④功能報修 系統功能問題報修，請參閱手冊 12 頁查看說明 

※常見問題請見紅框處說明 

⑤資料異動 志工資料異動，請參閱手冊 13頁查看說明 

※常見問題請見紅框處說明 
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(一)、系統功能報修 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

①問題類別 點擊「功能報修」選項 

②系統別 點擊紅框處開啟下拉選單，選擇欲報修系統類別 

③錯誤簡述 說明系統報修原因 

④上傳附件 建議上傳，提供圖片等附件輔助文字說明 

⑤點擊儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，儲存報修申請 
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(二)、志工資料異動 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

①問題類別 點擊「資料異動」選項 

②下載資料異動申請

單 

點擊紅框處下載「志工資料異動申請單」Word 檔案 

※請記得檔案下載之位置，並重新命名檔案 

③選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工資

料異動申請單 Word 檔案 

④點擊儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，儲存報修申請 
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貳、建立志工基本資料 
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一、單筆建置志工基本資料 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 
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功能 說明 

③點擊新增志工 於上方點擊「新增志工」綠色按鈕 

④身分證字號 於欄位中輸入「身分證字號」 

⑤帶入基本資料 點擊「帶入基本資料」確認系統中是否有該筆志工資

料 

⑥點擊確定按鈕 於彈出視窗中點擊「確定」按鈕 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

⑦顯示查無該志工

基本資料 

彈出視窗中顯示「查無該志工基本資料」，為系統當中

查無該志工資料，請新建該志工資料 

⑧顯示即將帶入該

志工基本資料 

彈出視窗中顯示「即將帶入該志工基本資料」，為該志

工資料已於系統當中，已填寫資料將自動帶入 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

⑨身分證字號 輸入身分證字號後，於紅框處選擇國籍，如為原住民

身份請勾選原住民方塊 

⑩姓名 輸入志工姓名，請以身分證上姓名填寫，紅框處請勾

選 

○11 密碼與確認密碼 此密碼為志工於前台登入查詢時數使用，建議以貴單

位習慣格式設定，紅框處為密碼設定規則 

※提供簡單設定方式為志工身分證前面加上兩小寫

英文字母，如：aaA123456799 

○12英文姓名 輸入志工英文姓名，請以護照上英文姓名填寫 

○13出生日期 輸入志工出生日期，請以身分證上出生日期填寫 

○14 E-MAIL 建議填寫，志工忘記密碼時可由信箱收信更改密碼 

○15上傳照片 建議上傳，申請紀錄冊與榮譽卡需有照片 

※照片以證件照格式為主，請勿翻拍照片 

○16性別 選擇志工性別，請以身分證上性別填寫 

○17是否加入救災志工 依貴單位是否為災防小隊選擇，是災防小隊請勾是，

不是則勾否 
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  ※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

○18舊制紀錄冊號 紅框欄位請勿填寫，如需上傳紙本紀錄冊資料請參閱

手冊第 42 頁 

○19職業 選擇志工職業，未知請填其他 

○20專長 志工有專長請勾有，並選擇志工專長，沒有則勾無 

○21證照 志工有證照請勾有，並選擇志工證照，沒有則勾無 

○22學歷 選擇志工學歷，未知請填其他 

○23志工單位名稱 於紅框處選擇運用單位 

○24志工類別 選擇志工類別 

○25加入志工隊日期 填寫志工加入該單位志工隊日期，此日期以後登打之

時數才算有效時數，請以志工實際加入日期填寫 

○26服務項目 勾選志工服務項目，社福類常見為紅框選項 

○27收編狀態 新增志工須選擇「收編」選項 

○28點擊新增完成建置 點擊藍色「新增」按鈕，完成志工基本資料建置 

18 
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二、大量匯入志工基本資料 

 

 

 
功能 說明 

①點擊資料匯入匯出 於首頁點擊「資料匯入匯出」子系統 

②點擊志工基本資料匯入

作業 

點擊「志工基本資料匯入作業」進入頁面 

③下載範例格式 點擊「下載範例格式」開啟彈出視窗，下載

Excel 匯入範本檔案 
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※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

 

 
※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

④啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開始編輯檔案 

⑤分頁 點擊「分頁」按鈕，可查看欄位代碼 

⑥基本資料欄位 紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

⑦編輯提示 點擊欄位將顯示編輯提示，請依提示輸入資料 

⑧存檔 編輯完成後，點擊「         」圖案完成存檔 
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貳
、
建
立
志
工
基
本
資
料 

二
、
大
量
匯
入
志
工
基
本
資
料 

 

 

 

 
功能 說明 

⑨選擇單位 於紅框處選擇運用單位 

⑩選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工基

本資料 Excel 檔案 

○11點擊檢視資料 點擊藍色「檢視資料」按鈕，載入 Excel 檔案資料 

○12檢視資料 檢視載入 Excel 檔案資料是否正確 

○13確認後載入 點擊藍色「確認後載入」按鈕，上傳資料至系統中 

○14檢視匯入狀態 檢視匯入狀態，「處理中」：資料上傳中，「已完成」：

資料上傳成功，「失敗」：檔案資料有誤，上傳失敗 

○15檢視錯誤紀錄 上傳失敗可點擊「檢視」按鈕，檢視錯誤紀錄，修正

後再次匯入 Excel 檔案 

○16刷新匯入狀態 點擊「刷新」按鈕，可刷新匯入狀態 
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參、志工資料維護 
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參
、
志
工
資
料
維
護 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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參
、
志
工
資
料
維
護 

 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦切換資料項目 可依需要維護之資料項目進行切換 

⑧維護資料 進行志工資料維護 
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肆、建立志工訓練資料 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

一
、
單
筆
建
置
志
工
訓
練 

一、單筆建置志工訓練 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

一
、
單
筆
建
置
志
工
訓
練 

 

 

 

 

功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦點擊教育訓練 點擊「教育訓練」按鈕，開啟教育訓練頁面 

⑧新增教育訓練 點擊「新增」按鈕，開啟新增教育訓練頁面 
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一
、
單
筆
建
置
志
工
訓
練 
肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

⑨受訓單位 新增該筆訓練之單位名稱，系統直接帶入 

⑩課程名稱 完整輸入志工訓練結業證書(下稱證書)上之課程名稱 

○11訓練單位 完整輸入辦理該訓練課程之單位 

○12訓練課程 選擇課程種類，依證書上之課程種類選擇，一般為「基

礎訓練」、「特殊訓練」兩類別 

○13訓練次數 輸入訓練次數，一張證書為一次訓練 

○14訓練日期 輸入訓練日期，依證書上之訓練日期填寫 

○15課程領域 選擇課程領域，社會局辦理之訓練為「社福類」 

○16訓練時數 輸入訓練時數，依證書上之訓練時數填寫 

○17核定日期 輸入證書上之核定日期 

※如無核定日期字號，請勾選「無核定日期字號」欄位 

○18核定字號 輸入證書上之核定字號 

○19訓練結業證書 上傳證書檔案 

※新申請紀錄冊必須上傳證書 

○20儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，完成教育訓練建置 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

一
、
單
筆
建
置
志
工
訓
練 

 

紙本訓練證書 臺北 E大訓練證書 

 

※系統志工訓練欄位與訓練結業證書欄位對照圖表 

功能 說明 

⑩課程名稱 完整輸入證書上之課程名稱 

○11訓練單位 完整輸入辦理該訓練課程之單位 

○12訓練課程 依證書上之課程種類選擇，一般為「基礎訓練」、「特殊

訓練」兩類別 

○14訓練日期 依證書上之訓練日期填寫 

○15課程領域 選擇課程領域，社會局辦理之訓練為「社福類」 

○16訓練時數 依證書上之訓練時數填寫 

○17核定日期 輸入證書上之核定日期 

※如無核定日期字號，請勾選「無核定日期字號」欄位 

○18核定字號 輸入證書上之核定字號 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

二
、
大
量
匯
入
志
工
訓
練 

二、大量匯入志工訓練 

 

 

 

功能 說明 

①點擊資料匯入匯出 於首頁點擊「資料匯入匯出」子系統 

②點擊教育訓練時數匯入

作業 

點擊「教育訓練時數匯入作業」進入頁面 

③下載範例格式 點擊「下載範例格式」開啟彈出視窗，下載

Excel 匯入範本檔案 
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二
、
大
量
匯
入
志
工
訓
練 

肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

 

 

※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

④啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開始編輯檔案 

⑤分頁 點擊「分頁」按鈕，可查看欄位代碼 

⑥志工訓練欄位 紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

⑦編輯提示 點擊欄位將顯示編輯提示，請依提示輸入資料 

⑧存檔 編輯完成後，點擊「         」圖案完成存檔 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

二
、
大
量
匯
入
志
工
訓
練 

 

紙本訓練證書 臺北 E大訓練證書 

 

※系統志工訓練欄位與訓練結業證書欄位對照圖表 

功能 說明 

⑨課程名稱 完整輸入證書上之課程名稱 

⑩訓練單位 完整輸入辦理該訓練課程之單位 

○11訓練課程 依證書上之課程種類選擇，一般為「基礎訓練」、「特殊

訓練」兩類別 

○12訓練日期 依證書上之訓練日期填寫 

○13課程領域 選擇課程領域，社會局辦理之訓練為「社福類」 

○14訓練時數 依證書上之訓練時數填寫 

○15核定日期 輸入證書上之核定日期 

※如無核定日期字號，請勾選「無核定日期字號」欄位 

○16核定字號 輸入證書上之核定字號 
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肆
、
建
立
志
工
訓
練
資
料 

二
、
大
量
匯
入
志
工
訓
練 

 

 

 

 
功能 說明 

○17選擇單位 於紅框處點擊「選擇單位」開啟選單 

○18選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工教

育訓練資料 Excel 檔案 

○19檢視資料 點擊藍色「檢視資料」按鈕，載入 Excel 檔案資料 

○20查看資料 查看載入 Excel 檔案資料是否正確 

○21點擊確認後載入 點擊藍色「確認後載入」按鈕，上傳資料至系統中 

○22檢視匯入狀態 檢視匯入狀態，「處理中」：資料上傳中，「已完

成」：資料上傳成功，「失敗」：檔案資料有誤，上傳

失敗 

○23檢視錯誤紀錄 上傳失敗可點擊「檢視」按鈕，檢視錯誤紀錄，修

正後再次匯入 Excel 檔案 

○24刷新匯入狀態 點擊「刷新」按鈕，可刷新匯入狀態 
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伍、志工服務紀錄冊 
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伍
、
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服
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錄
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一
、
志
工
服
務
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錄
冊
申
請(

初
次
申
請)

 

一、志工服務紀錄冊申請(初次申請) 

(一)、系統提出申請 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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伍
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服
務
紀
錄
冊 

一
、
志
工
服
務
紀
錄
冊
申
請(

初
次
申
請)

 

 

 

 

功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦點擊紀錄冊 點擊「紀錄冊」按鈕，開啟紀錄冊頁面 

⑧點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，載入紀錄冊資料，如顯示

「沒有可用的資料」為系統上沒有志工紀錄冊資料 

※如志工並無紀錄冊，即可申請電子紀錄冊 

⑨申請送審 點擊「申請送審」按鈕，開啟申請紀錄冊頁面 
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伍
、
志
工
服
務
紀
錄
冊 

一
、
志
工
服
務
紀
錄
冊
申
請(

初
次
申
請)

 

 

功能 說明 

⑩發冊縣市 選擇發冊縣市，申請臺南市紀錄冊請選擇「臺南市」 

○11發冊機關 選擇發冊機關，申請社會福利類請選擇「臺南市政府

社會局」 

○12上傳照片 無照片須上傳，請以證件照格式為主，請勿翻拍照片 

○13點擊送審 點擊藍色「送審」按鈕，送出紀錄冊申請 
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伍
、
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服
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冊 

一
、
志
工
服
務
紀
錄
冊
申
請(

初
次
申
請)

 

(二)、志推官網送申請名冊 

進入臺南市志願服務推廣中心官網：https://vt.tainan.gov.tw/  

 

 
功能 說明 

①點擊紀錄冊榮譽卡 點擊「紀錄冊榮譽卡」顯示下拉選單 

②點擊紀錄冊線上申

請 

點擊「紀錄冊線上申請」進入頁面 

③選擇發冊類別 各類別發冊機關不同，社福類請選擇「社福類服務紀

錄冊線上申請」 

 

  

3 

1 

2 

04 

https://vt.tainan.gov.tw/


衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 40 頁，共 93 頁 

伍
、
志
工
服
務
紀
錄
冊 

一
、
志
工
服
務
紀
錄
冊
申
請(

初
次
申
請)

 

 

 

 
功能 說明 

④下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示檔案下載欄位 

⑤下載申請名冊檔案 點擊「紀錄冊申請名冊」Word檔案下載檔案 

⑥點擊啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開啟編輯列 

⑦填寫運用單位資料 輸入運用單位名稱、地址與承辦人員姓名、聯絡電話 

⑧填寫志工名冊 輸入本次申請紀錄冊之志工名單 

※表格不敷使用，請自行新增欄位 

⑨儲存檔案 填寫完畢請點擊紅框處「         」圖案，儲存檔案 

⑩點擊我要申請 點擊橘色「我要申請」按鈕，開啟申請頁面 
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初
次
申
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功能 說明 

○11填寫姓名手機 輸入承辦人員姓名、手機號碼 

○12點擊我要申請 點擊橘色「我要申請」按鈕，進入申請資料頁面 

○13填寫承辦資料 輸入承辦人員姓名、生理性別、手機號碼、聯絡電話

等資料 

○14上傳名冊檔案 點擊「選擇檔案」按鈕，上傳紀錄冊申請名冊檔案 

○15填寫運用單位名稱 輸入申請之運用單位名稱 

○16填寫申請人數 輸入本次申請紀錄冊之志工人數 

○17送出 點擊橘色「送出」按鈕，完成送出紀錄冊申請名冊 
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已
有
紙
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二、志工服務紀錄冊匯入(已有紙本紀錄冊) 

 

 

 
功能 說明 

①點擊資料匯入匯出 於首頁點擊「資料匯入匯出」子系統 

②點擊紀錄冊發放紀錄匯

入作業 

點擊「紀錄冊發放紀錄匯入作業」進入頁面 

③下載範例格式 點擊「下載範例格式」開啟彈出視窗，下載

Excel 匯入範本檔案 
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伍
、
志
工
服
務
紀
錄
冊 

 

 

※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

④啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開始編輯檔案 

⑤分頁 點擊「分頁」按鈕，可查看欄位代碼 

⑥服務紀錄冊欄位 紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

⑦編輯提示 點擊欄位將顯示編輯提示，請依提示輸入資料 

⑧存檔 編輯完成後，點擊「         」圖案完成存檔 
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功能 說明 

⑨選擇單位 於紅框處點擊「選擇單位」開啟選單 

○10選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工服

務紀錄冊資料 Excel 檔案 

○11檢視資料 點擊藍色「檢視資料」按鈕，載入 Excel 檔案資料 

○12查看資料 查看載入 Excel 檔案資料是否正確 

○13點擊確認後載入 點擊藍色「確認後載入」按鈕，上傳資料至系統中 

○14檢視匯入狀態 檢視匯入狀態，「處理中」：資料上傳中，「已完

成」：資料上傳成功，「失敗」：檔案資料有誤，上傳

失敗 

○15檢視錯誤紀錄 上傳失敗可點擊「檢視」按鈕，檢視錯誤紀錄，修

正後再次匯入 Excel 檔案 

○16刷新匯入狀態 點擊「刷新」按鈕，可刷新匯入狀態 
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陸、建立志工保險資料 
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陸
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單
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資
料 

一、單筆建置志工保險資料 

申請志工保險辦法請前往臺南市志願服務推廣中心官網志工保險頁面 

https://vt.tainan.gov.tw/report.php?new_csn=2220 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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陸
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險
資
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功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦點擊保險 點擊「保險」按鈕，開啟志工保險頁面 

⑧新增志工保險 點擊「新增」按鈕，開啟新增志工保險頁面 
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一
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陸
、
建
立
志
工
保
險
資
料 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

⑨投保單位 預設帶入新增資料單位 

⑩保險公司 選擇投保志工保險之保險公司 

○11投保日期起訖 輸入志工保險投保日期區間，請依志工實際投保區

間填寫 

○12投保金額 輸入志工保險投保保額，請依志工實際投保保額填

寫 

○13投保類別 選擇志工投保類別 

○14投保費用 輸入志工保險支出費用，請依志工實際保險支出費

用填寫 

○15儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，完成志工保險建置 
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二、大量匯入志工保險資料 

 

 

 

功能 說明 

①點擊資料匯入匯出 於首頁點擊「資料匯入匯出」子系統 

②點擊志工保險匯入作業 點擊「志工保險匯入作業」進入頁面 

③下載範例格式 點擊「下載範例格式」開啟彈出視窗，下載

Excel 匯入範本檔案 
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陸
、
建
立
志
工
保
險
資
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※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

④啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開始編輯檔案 

⑤分頁 點擊「分頁」按鈕，可查看欄位代碼 

⑥志工保險資料欄位 紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

⑦編輯提示 點擊欄位將顯示編輯提示，請依提示輸入資料 

⑧存檔 編輯完成後，點擊「         」圖案完成存檔 

  

4 

5 

6 

7 

8 

02 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 51 頁，共 93 頁 

陸
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大
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保
險
資
料 

 

 

 

 
功能 說明 

⑨選擇單位 於紅框處點擊「選擇單位」開啟選單 

○10選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工保

險 Excel 檔案 

○11檢視資料 點擊藍色「檢視資料」按鈕，載入 Excel 檔案資料 

○12查看資料 查看載入 Excel 檔案資料是否正確 

○13點擊確認後載入 點擊藍色「確認後載入」按鈕，上傳資料至系統中 

○14檢視匯入狀態 檢視匯入狀態，「處理中」：資料上傳中，「已完成」：

資料上傳成功，「失敗」：檔案資料有誤，上傳失敗 

○15檢視錯誤紀錄 上傳失敗可點擊「檢視」按鈕，檢視錯誤紀錄，修正

後再次匯入 Excel 檔案 

○16刷新匯入狀態 點擊「刷新」按鈕，可刷新匯入狀態 
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柒、建立志工服務時數 
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柒
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一、單筆建置志工服務時數 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦點擊服務時數 點擊「服務時數」按鈕，開啟服務時數頁面 

⑧新增服務時數 點擊「新增服務紀錄」按鈕，開啟新增服務時數頁面 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

⑨服務日期起訖 輸入該筆服務日期區間 

※服務日期起訖需選擇相同月份，不能跨月登錄，如

需跨月登錄請參閱下一章節 

⑩服務項目 選擇服務項目，依志工最相關服務項目擇一填寫 

社福類常見為老人服務、社區服務 

○11受服務人次 輸入志工該筆服務日期區間所服務人次 

※無實際受服務人次請填 0 

○12交通費 輸入志工該筆服務日期區間獲得之交通費 

※無支給交通費請填 0 

○13服務內容 選擇服務內容，依志工最相關服務內容擇一填寫 

○14服務時數 輸入該筆服務日期區間服務時數 

※服務為小時整無分鐘，分鐘欄位請填寫 0 

○15誤餐費 輸入志工該筆服務日期區間獲得之誤餐費 

※無支給誤餐費請填 0 

○16儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，完成服務時數建置 
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二、大量匯入志工服務時數 

 

 

 

功能 說明 

①點擊資料匯入匯出 於首頁點擊「資料匯入匯出」子系統 

②點擊服務時數匯入作業 點擊「服務時數匯入作業」進入頁面 

③下載範例格式 點擊「下載範例格式」開啟彈出視窗，下載

Excel 匯入範本檔案 
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※紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

功能 說明 

④啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開始編輯檔案 

⑤分頁 點擊「分頁」按鈕，可查看欄位代碼 

⑥志工服務時數欄位 紅色欄位為必填欄位，填寫完畢才能新增成功 

⑦編輯提示 點擊欄位將顯示編輯提示，請依提示輸入資料 

⑧存檔 編輯完成後，點擊「         」圖案完成存檔 
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功能 說明 

⑨選擇單位 於紅框處點擊「選擇單位」開啟選單 

○10選擇檔案 於紅框處點擊「選擇檔案」，選擇製作完成之志工服

務時數 Excel 檔案 

○11檢視資料 點擊藍色「檢視資料」按鈕，載入 Excel 檔案資料 

○12查看資料 查看載入 Excel 檔案資料是否正確 

○13點擊確認後載入 點擊藍色「確認後載入」按鈕，上傳資料至系統中 

○14檢視匯入狀態 檢視匯入狀態，「處理中」：資料上傳中，「已完成」：

資料上傳成功，「失敗」：檔案資料有誤，上傳失敗 

○15檢視錯誤紀錄 上傳失敗可點擊「檢視」按鈕，檢視錯誤紀錄，修正

後再次匯入 Excel 檔案 

※匯入成功之筆數系統將會上傳，因此只需重新上

傳顯示「匯入錯誤」之筆數 

○16刷新匯入狀態 點擊「刷新」按鈕，可刷新匯入狀態 
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捌、志工榮譽卡 
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捌
、
志
工
榮
譽
卡 

一
、
志
工
榮
譽
卡
資
格
查
詢 

一、志工榮譽卡資格查詢 

 

 

功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊榮譽卡資格查詢作

業 

點擊「榮譽卡資格查詢作業」進入頁面 
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功能 說明 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工榮譽卡資格狀態 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工榮譽卡資格狀態 

⑥是否符合資格 查看志工是否符合榮譽卡申請資格說明，顯示 

「是」：志工符合申請資格，「否」：志工不符合申請資

格，並說明不符合原因 

※志工榮譽卡申請條件為服務滿三年，且服務時數達

300 小時 

⑦總服務年資 計算本次榮譽卡申請年資，計算方式為上一張榮譽卡發

卡日期隔一天起算，需滿三年 300 小時始得申請新一張

榮譽卡 

※初次申請榮譽卡，以特殊訓練日期或紀錄冊發冊日期

中，較早日期起算，需滿三年始得申請榮譽卡 

⑧總有效時數 計算本次榮譽卡有效時數，計算方式為上一張榮譽卡發

卡日期隔一天起算，需滿三年 300 小時始得申請新一張

榮譽卡 

※上傳該領域志工特殊訓練後，系統才會計算該領域時

數為有效時數 

⑨查看明細 點擊藍色「查看」按鈕，可查看採計之詳細有效服務時

數 
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捌
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二、志工榮譽卡申請作業 

(一)、系統提出申請 

 

 

 
功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊榮譽卡申請作業 點擊「榮譽卡申請作業」進入頁面 

③新增榮譽卡申請 點擊「新增」按鈕，開啟新增榮譽卡申請頁面 
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二
、
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譽
卡
申
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業 
捌
、
志
工
榮
譽
卡 

 

 

 

※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

④申請日期 輸入新增申請榮譽卡日期，請輸入申請當下日期 

⑤計算年資截止日 輸入志工申請榮譽卡年資截止日，通常輸入申請當下日

期 

⑥點擊重新計算 點擊藍色「重新計算」按鈕，系統將重新計算志工年資 

⑦審核/發卡單位 選擇「臺南市」為發卡單位 

※請正確選擇縣市，選取錯誤臺南志推中心將無法審核 

⑧申請單位 於紅框處點擊「選擇單位」，選擇運用單位 

⑨志工單位名稱 點擊紅框處開啟單位選單，選擇欲申請榮譽卡之志工所

屬單位 

⑩選擇志工 點擊藍色「選擇志工」按鈕，開選擇志工頁面 

○11 點擊開啟志工選

單 

點擊紅框處，開啟志工選單 

○12 選擇志工 選擇志工，綠色為已勾選志工 

○13 點擊新增 點擊藍色「新增」按鈕，完成選取志工 
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功能 說明 

○14 下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示志工榮譽卡資格畫面 

○15 符合申請資格 若志工符合年資滿三年且服務時數滿 300 小時之申請資

格，紅框處將顯示勾選方塊，如欲申請榮譽卡請勾選方塊 

○16 不符合申請資格 若志工不符合年資滿三年且服務時數滿 300 小時之申請資

格，紅框處將顯示「資格不符」，並說明不符合原因 

○17 檢視志工照片 未顯示照片請點擊「選擇檔案」上傳照片 

※照片以證件照格式為主，請勿翻拍照片 

○18 點擊送審 點擊藍色「送審」按鈕，完成志工榮譽卡系統申請送審，

請接續完成「志推官網送申請名冊」步驟 
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(二)、志推官網送申請名冊 

進入臺南市志願服務推廣中心官網：https://vt.tainan.gov.tw/  

 

 

功能 說明 

①點擊紀錄冊榮譽卡 點擊「紀錄冊榮譽卡」顯示下拉選單 

②點擊榮譽卡 點擊「榮譽卡」進入頁面 

③點擊線上申請榮譽卡 點擊「線上申請榮譽卡」進入頁面 
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功能 說明 

④下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示官網申請榮譽卡欄

位 

⑤下載申請名冊檔案 點擊「榮譽卡申請名冊」Word檔案下載檔案 

⑥啟用編輯 點擊「啟用編輯」按鈕，開啟編輯列 

⑦填寫運用單位資料 輸入運用單位名稱、地址與承辦人員姓名、聯絡電話 

⑧填寫志工名冊 輸入本次申請榮譽卡之志工名單 

※表格不敷使用，請自行新增欄位 

⑨儲存檔案 填寫完畢請點擊紅框處「         」圖案，儲存檔案 

⑩點擊點我申請線上

志工榮譽卡 

點擊「”點我申請”線上志工榮譽卡」按鈕，進入頁面 
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功能 說明 

○11點擊我要申請 點擊橘色「我要申請」按鈕，開啟申請頁面 

○12填寫姓名手機 輸入承辦人員姓名、手機號碼 

○13我要申請 點擊橘色「我要申請」按鈕，進入申請資料頁面 

○14承辦資料 輸入承辦人員姓名、生理性別、手機號碼、聯絡電話等資料 

○15已在系統送出申請 確認已在衛福部志願服務資訊整合系統送出榮譽卡申請 

○16官網送名冊意見調查 調查於志推中心官網送榮譽卡名冊意願 
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功能 說明 

○17已瞭解審核程序 確認已瞭解榮譽卡審核工作期程為送名冊後，隔日

起計約 7-10 個工作天 

○18照片符合規定格式 確認衛福部志願服務資訊整合系統上傳之志工照片

符合規定格式 

○19上傳名冊檔案 點擊「選擇檔案」按鈕，上傳榮譽卡申請名冊檔案 

○20運用單位名稱 輸入申請之運用單位名稱 

○21申請人數 輸入本次申請榮譽卡之志工人數 

○22送出 點擊橘色「送出」按鈕，完成送出榮譽卡申請名冊 

 

  

17 

18 

19 

20 

21 

22 

07 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 69 頁，共 93 頁 

捌
、
志
工
榮
譽
卡 

三
、
列
印
電
子
榮
譽
卡 

三、列印電子榮譽卡 

 

 

 

功能 說明 

①點擊報表列印 於首頁點擊「報表列印」子系統 

②點擊榮譽卡列印 點擊「榮譽卡列印」進入頁面 
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功能 說明 

③選擇單位 於紅框處點擊「選擇單位」，選擇運用單位 

④選擇通過年度 選擇欲列印志工榮譽卡之通過日期區間 

⑤查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工榮譽卡資料 

⑥列印 點擊藍色「列印」按鈕，開啟頁面列印志工榮譽卡 

  

4 

5 

6 

3 

02 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 71 頁，共 93 頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

玖、志願服務成果概況表

線上填報 
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功能 說明 

①點擊報表列印 於首頁點擊「報表列印」子系統 

②點擊推展志願服務成果統

計表 

點擊「直轄市、縣市推展志願服務成果統計

表」進入頁面 

③新增成果資料 點擊「新增資料」按鈕，開啟新增成果資料

頁面 
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功能 說明 

④年度 輸入需提報之年度 

⑤統計日期起 輸入統計日期起始日 

上半年：該年度 1 月 1 日 

下半年：該年度 7月 1日 

⑥統計日期迄 輸入統計日期終止日 

上半年：該年度 6 月 30 日 

下半年：該年度 12月 31日 

⑦點擊產生新統計表 點擊藍色「產生所屬單位新統計表單」按鈕，產生新

統計表單 

  

4 

5 6 

7 

02 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 74 頁，共 93 頁 

玖
、
志
願
服
務
成
果
概
況
表
線
上
填
報 

 

 
功能 說明 

⑧點擊自動帶入最新

統計數字 

點擊「點擊自動帶入最新統計數字」按鈕，系統將帶

入該區間統計數字 

※系統將帶出系統上收編之志工資料，請先收編所有

運用之志工，步驟請參閱手冊第 14 頁章節 

⑨聯繫會報 上半年與下半年皆會各辦理一次聯繫會報，如有參與

該統計區間之聯繫會報請填寫「1」，無參與聯繫會報

請填寫「0」 

⑩表揚獎勵 輸入該統計區間申請並通過之獎勵表揚人數 

○11榮譽卡發卡人數 輸入該統計區間申請並通過之志工榮譽卡人數 

○12點擊提交 點擊「提交」按鈕，可完成該次成果報表提交 
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拾、志工獎勵表揚 
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一、全國志願服務獎勵 

(一)、獎勵獎項資格查詢 

 

 
 

功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊志願服務資格查詢 點擊「符合志願服務資格查詢」進入頁面 

 

  

2 

1 

01 



衛福部志願服務資訊整合系統操作手冊 

第 77 頁，共 93 頁 

拾
、
志
工
獎
勵
表
揚 

一
、
全
國
志
願
服
務
獎
勵 

 

 
 

功能 說明 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工獎勵獎項資格狀態 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工獎勵獎項資格狀態 

⑥可申請獎勵等次 查看志工是否符合全國志願服務獎勵資格，說明如下： 

「銅牌獎」：志工符合服務時數三千小時以上申請資格 

「銀牌獎」：志工符合服務時數五千小時以上申請資格 

「金牌獎」：志工符合服務時數八千小時以上申請資格 

「無法申請」：目前無可新增申請獎勵獎項 

※顯示無法申請可能為有效時數不足或已申請過該等次獎勵 

⑦總有效服務時數 顯示志工系統上總有效服務時數 

※上傳該領域志工特殊訓練後，系統才會計算該領域時數為

有效服務時數 

⑧查看明細 點擊「明細」按鈕，可查看採計之詳細有效服務時數 
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(二)、系統提出申請 

 

 

 
功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊志願服務獎勵申請 點擊「志願服務獎勵申請」進入頁面 

③新增獎勵獎項申請 點擊「新增」按鈕，開啟新增獎勵獎項申請頁面 
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功能 說明 

④申請日期 輸入新增申請獎勵獎項日期，請輸入申請當下日期 

⑤點擊重新計算 點擊藍色「重新計算」按鈕，系統將重新計算志工

有效服務時數 

⑥志工單位名稱 點擊紅框處開啟單位選單，選擇欲申請獎勵獎項之

志工所屬單位 

⑦選擇志工 點擊藍色「選擇志工」按鈕，開選擇志工頁面 

⑧開啟志工選單 點擊紅框處，開啟志工選單 

⑨選擇志工 選擇志工，綠色為已勾選志工 

⑩點擊新增 點擊藍色「新增」按鈕，完成選取志工 
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功能 說明 

○11下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示志工獎勵獎項資格畫面 

○12未填寫英文姓

名 

申請獎勵獎項需填寫志工英文姓名，請於志工基本資料頁

面補上英文姓名  

○13申請資格 若志工不符合服務時數之申請資格，紅框處將顯示「資格

不符」，並說明不符合原因，若志工符合服務時數之申請

資格，紅框處將只顯示勾選方塊，如欲申請獎勵獎項請勾

選方塊 

○14申請獎勵等次 選擇本次申請志工獎勵等次 

○15點擊儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，完成志工獎勵獎項系統申請，請

接續完成「寄送電子申請名冊」步驟 
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(三)、寄送電子申請名冊 

進入臺南市志願服務推廣中心官網：https://vt.tainan.gov.tw/  

 

 

功能 說明 

①點擊獎勵表揚 點擊「獎勵表揚」顯示下拉選單 

②點擊全國志願服務獎勵 點擊「全國志願服務獎勵」進入頁面 

③點擊申請全國志願服務獎勵 點擊「申請全國志願服務獎勵」進入頁面 
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功能 說明 

④下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示檔案下載畫面 

⑤下載申請名冊檔案 點擊「全國志願服務申請獎勵名冊」ods 檔案下載檔案 

⑥填寫志工名冊 輸入本次申請獎勵獎項之志工名冊，每欄位皆需填寫 

※表格不敷使用，請自行新增欄位 

⑦儲存檔案 填寫完畢請點擊紅框處「         」圖案，儲存檔案 

⑧寄送電子名冊 請將製作完成之「全國志願服務申請獎勵名冊」ods檔

案，寄 Email 至所屬目的事業主管機關承辦人信箱，並

致電向所屬各目的事業主機關承辦人確認 

社福類承辦人：臺南市政府社會局人民團體科李琇瑛 

06-2991111 分機 5927 

※信件主旨及檔案名稱請標註「單位名稱－申請 XX 年

志願服務獎勵」，須為可編輯檔 
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二、衛生福利志願服務獎勵 

(一)、獎勵獎項資格查詢 

 

 
 

功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊衛生福利獎勵資格查詢 點擊「衛生福利獎勵資格查詢作業」進入頁面 
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功能 說明 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工獎勵獎項資格狀態 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工獎勵獎項資格狀態 

⑥可申請獎勵等次 查看志工是否符合衛生福利志願服務獎勵資格，說明如下： 

「銅質獎」：志工符合服務時數 1500 小時以上申請資格 

「銀質獎」：志工符合服務時數 2000 小時以上申請資格 

「金質獎」：志工符合服務時數 2500 小時以上申請資格 

「無法申請」：目前無可新增申請獎勵獎項 

※顯示無法申請可能為有效時數不足或已申請過該等次獎勵 

⑦總有效服務時數 顯示志工系統上總有效服務時數 

※上傳該領域志工特殊訓練後，系統才會計算該領域時數為

有效服務時數 

⑧查看明細 點擊「明細」按鈕，可查看採計之詳細有效服務時數 
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(二)、系統提出申請 

 

 

 

功能 說明 

①點擊獎勵獎項作業區 於首頁點擊「獎勵獎項作業區」子系統 

②點擊衛生福利獎勵獎項申請 點擊「衛生福利獎勵獎項申請」進入頁面 

①新增獎勵獎項申請 點擊「新增」按鈕，開啟新增獎勵獎項申請頁面 
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※橘色＊字符號為必填欄位，填寫完畢才能儲存成功 

功能 說明 

④申請日期 輸入新增申請獎勵獎項日期，請輸入申請當下日期 

⑤點擊重新計算 點擊藍色「重新計算」按鈕，系統將重新計算志工

有效服務時數 

⑥志工單位名稱 點擊紅框處開啟單位選單，選擇欲申請獎勵獎項之

志工所屬單位 

⑦點擊選擇志工 點擊藍色「選擇志工」按鈕，開選擇志工頁面 

⑧開啟志工選單 點擊紅框處，開啟志工選單 

⑨選擇志工 選擇志工，綠色為已勾選志工 

⑩新增 點擊藍色「新增」按鈕，完成選取志工 
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功能 說明 

○11下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示志工獎勵獎項資格畫

面 

○12未填寫英文姓名 申請獎勵獎項需填寫志工英文姓名，請於志工基本資料

頁面補上英文姓名，步驟請參考手冊基本資料維護章節 

○13申請資格 若志工不符合服務時數之申請資格，紅框處將顯示「資

格不符」，並說明不符合原因，若志工符合服務時數之

申請資格，紅框處將只顯示勾選方塊，如欲申請獎勵

獎項請勾選方塊 

○14申請獎勵等次 選擇本次申請志工獎勵等次 

○15儲存 點擊藍色「儲存」按鈕，完成志工獎勵獎項系統申請，

請接續下一頁完成「寄送電子申請名冊」步驟 
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(三)、寄送電子申請名冊 

進入臺南市志願服務推廣中心官網：https://vt.tainan.gov.tw/  

 

 

功能 說明 

①點擊獎勵表揚 點擊「獎勵表揚」顯示下拉選單 

②點擊衛生福利志願服務獎勵 點擊「衛生福利志願服務獎勵」進入頁面 

③點擊衛生福利志願服務獎勵 點擊「衛生福利志願服務獎勵」進入頁面 
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功能 說明 

④下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示檔案下載畫面 

⑤下載申請名冊檔案 點擊「志願服務申請獎勵名冊」ods 檔案下載檔案 

⑥申請等次分頁 依本次申請獎勵等次選擇分頁填寫 

⑦填寫志工名冊 輸入本次申請獎勵獎項之志工名冊，每欄位皆需填寫 

※表格不敷使用，請自行新增欄位 

⑧儲存檔案 填寫完畢請點擊紅框處「         」圖案，儲存檔案 

⑨寄送電子名冊 請將製作完成之「志願服務申請獎勵名冊」ods 檔

案，寄 Email 至所屬目的事業主管機關承辦人信箱，

並致電向所屬各目的事業主機關承辦人確認 

社福類承辦人：臺南市政府社會局人民團體科李琇瑛 

06-2991111 分機 5927 

※信件主旨及檔案名稱請標註「單位名稱－申請 XX

年衛生福利志願服務獎勵」，須為可編輯檔 
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三、臺南市志願服務獎勵 

(一)、確認系統資料是否建置完整 

 

 

 

功能 說明 

①點擊志工資料管理 於首頁點擊「志工資料管理」子系統 

②點擊志工基本資料維護 點擊「志工基本資料維護」進入頁面 

③勾選含下層單位 點擊勾選「含下層單位」 

④篩選條件 篩選查詢個別志工資料 

※查詢全體志工請全部空白不做個別篩選 

⑤點擊查詢 點擊藍色「查詢」按鈕，查詢志工資料 
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功能 說明 

⑥查看志工資料 點擊藍色「查看」按鈕，開啟個別志工資料頁面 

⑦確認志工資料 確認「紀錄冊」、「志工訓練」、「服務時數」是否建置完整 

「銅質獎」：服務滿 3 年，服務時數達 600 小時以上 

「銀質獎」：服務滿 6 年，服務時數達 1200 小時以上，

且獲頒銅質獎 

「金質獎」：服務滿 10 年，服務時數 2000 小時以上，且

獲頒銀質獎 
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(二)、寄送電子申請名冊 

進入臺南市志願服務推廣中心官網：https://vt.tainan.gov.tw/  

 

 

 

功能 說明 

①點擊獎勵表揚 點擊「獎勵表揚」顯示下拉選單 

②點擊臺南市志願服務獎勵 點擊「臺南市志願服務獎勵」進入頁面 

③點擊臺南市志願服務獎勵 點擊「臺南市志願服務獎勵」進入頁面 
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功能 說明 

④下拉直向捲軸 點擊「直向捲軸」下拉頁面，顯示檔案下載畫面 

⑤下載申請名冊檔案 點擊「個人獎申請獎勵名冊」ods檔案下載檔案 

⑥申請等次分頁 依本次申請獎勵等次選擇分頁填寫 

⑦填寫志工名冊 輸入本次申請獎勵獎項之志工名冊，每欄位皆需填寫 

※表格不敷使用，請自行新增欄位 

⑧儲存檔案 填寫完畢請點擊紅框處「         」圖案，儲存檔案 

⑨寄送電子名冊 請將製作完成之「個人獎申請獎勵名冊」ods檔案，

寄 Email 至所屬目的事業主管機關承辦人信箱，並致

電向所屬各目的事業主機關承辦人確認 

社福類承辦人：臺南市政府社會局人民團體科李琇瑛 

06-2991111 分機 5927 

※信件主旨及檔案名稱請標註「單位名稱－申請 XX

年臺南市志願服務獎勵」，須為可編輯檔 
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