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壹、 單位資料管理作業 

一、帳號登入流程 

進入下列網址，點擊右上方【登入】，進入「單位登入」頁面。 

https://sfpweb.sfaa.gov.tw/sfpwPublic/ 

 

https://sfpweb.sfaa.gov.tw/sfpwPublic/
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確認單位有帳號密碼，請輸入帳號密碼及驗證碼後按【登入】。 

如無法確認單位統編是否為開通狀態，請依照下頁步驟操作。 
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※登入→單位登入之【單位帳號查詢】→輸入單位統一編號→審核狀態：開通（具有帳號，且目前可使用）→回到單位登入頁面 

 1.如為單位管理者本人，請依照下頁步驟操作「忘記密碼」功能。 

 2.如非為單位管理者，請聯繫單位管理者，新增一般使用者帳號。 
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➢ 點選【忘記密碼】，需填寫申請帳號時之帳號及電子信箱，如資料填寫正確，系統會將密碼寄到申請時填寫之信箱。如不記得申請時之信箱，

請聯繫網站客服。 

 

 

※登入→單位帳號查詢→輸入單位統一編號→審核狀態：空白（確認未申請或曾有帳號超過 180天未使用之帳號）→新單位帳號申請 
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※若使用者超過 90天未登入系統，系統將自動引導使用者前往「單位資料維護」，請協助確認單位資料為最新狀態，確認完成後，請點選下方的

「儲存」、輸入驗證碼後，即可繼續使用系統。 
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(一) 新單位帳號申請（確認未申請） 

1. 輸入「統一編號」，點擊【驗證】按鈕，確認統編未申請過，系統將出現提示訊息：「驗證通過！」。 
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2. 輸入單位相關資料，上傳必要附件。欄位名稱為紅字，且前方有*符號的，皆為必填欄位。 

※單位類別：地方性團體請選「地方」，全國性團體請選「全國」
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3. 填寫完畢帳號申請表及上傳單位相關證明文件。 
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4. 單位基本資料填寫完後，請再填妥帳號基本資料之內容，欄位名稱為紅字，且前方有*符號的，皆為必填欄位，並請自行紀錄設定之帳號及密

碼，填寫完畢後按【送審】。帳號需經過中央審核並開通後，才會生效。 
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5. 帳號申請後，「統一編號」即不可修改，若需修改統一編號，請聯繫中央總窗口。 
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(二) 新單位帳號申請(曾有帳號超過 180天未使用之帳號) 

1. 輸入「統一編號」，點擊「驗證」按鈕，如該統編為曾有帳號超過 180天未使用，系統將出現提示訊息：「此單位曾經有申請過，是否帶入舊資

料」，點擊【確定】後彈出原申請單位資料，請選擇要帶入之帳號資料，點擊【帶入】將原註銷帳號之舊資料帶入單位申請表(僅帶入先前填寫

之資料，請單位將資料更新至最新情況，且附件檔案皆須重新上傳)。 
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2. 帶入舊資料後，請確認「單位基本資料」內容是否正確。 

※欄位名稱為紅字，且前方有*符號的，皆為必填欄位。

 

 

3. 剩餘申請表填寫方式請參照 p.8～p.10。 
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二、帳號管理流程 

1. 從「單位資料及帳號密碼」進入，可看見下列功能： 

⚫ 本單位資料維護：維護單位基本資料。 

⚫ 本帳號密碼管理：維護本帳號基本資料。 

⚫ 單位狀況查詢：查詢目前單位的帳號數量(管理者及一般使用者帳號數量)。 

⚫ 帳號管理作業：管理者帳號可以替單位同仁新增帳號，帳號可選擇為「單位管理者」或「一般使用者」。 
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2. 單位管理者：可於「帳號管理作業」中，在同一單位下新增帳號。新增之帳號可選擇「單位管理者」或「一般使用者」。 
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※欄位名稱為紅字，且前方有*符號的，皆為必填欄位。 

※單位管理者同樣可以在此頁面將同一單位的帳號註銷。 
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貳、計畫管理 

一、計畫移轉 

1. ［單位管理者］可透過「計劃管理」功能，將案件移轉至［一般使用者］帳號下，［一般使用者］才能夠看到該案件。 

※一個案件僅能移轉至一個［一般使用者］帳號下。 
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2. ［單位管理者］可勾選案件前的方格，選擇欲移轉案件。接著在下拉選單選擇［一般使用者］帳號，將勾選的案件移轉至該帳號底下。 

 可藉由上方查詢欄位【是否有計畫維護人員】及【計畫維護人員】來篩選案件。 

【是否有計畫維護人員】：可查詢尚未有計畫主辦人之計畫案。 

【計畫維護人員】：可查詢計畫主辦人帳號底下之計畫案。 
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3. 一般使用者：登入系統後，僅可以看到自己新增的案件，若要看見過往於單位創建的案件，請聯繫［單位管理者］將案件移轉至自己帳號下。 
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貳、公彩補助案件申請流程 
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三、填寫計畫內容 

1. 【*項目欄位】紅字為必填欄位，各欄位一定要完整填寫或選擇，否則無法正常送出申請。 

※若過往有申請類似的計畫，可透過【案件複製】輸入計畫編號，去複製過往的計畫內容，(僅內容，經費部分需自行新增)，再做修改。 

  

1 



 

23 
 

2.計畫內容都填寫完成後，往下拉填寫經費項目。 

 

2 



 

24 
 

3.點擊預算編列下方的【新增項目】，新增該筆計畫的經費項目。 

※公彩自 113年度起申請之計畫，需依照預算編列說明填寫「項目名稱」及「支用細項」。 

 

3 
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4.點選下拉選單之經費項目，系統將自動帶出該費用為「經常門」，或「資本門」。 

如為資本門項目，則僅能在資本門欄位填寫金額。(如下圖) 

系統將於右側「總計」欄位顯示自動加總金額。填寫完畢後點「儲存」，完成該筆經費填寫。 

 

4 

5 

6 
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5.如項目「個案服務費」與「訓練及活動費用」有支用細項，請選取「項目名稱」後，先點【儲存】之後，再操作支用細項。 

 

4 

5 
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6.儲存之後，點擊「支用細項」下方的【新增】，即可以下拉選單選擇「細項」，並填寫「申請支出」及「自籌支出」金額，系統將於「合計」欄

位加總金額，填寫完畢後，點擊【儲存】。 

※如計畫有多筆「支用細項」需新增，請重複此項步驟，即可新增多筆支用細項資料。 

 

 

7 

6 

8 
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7. 新增所有「支用細項」後，需於「項目名稱」之頁面按【儲存】，所有「支用細項」內容將顯示在藍框處。系統將於紅框處顯示該「項目名稱」

加總總金額。點擊【儲存】後即可點【關閉】回到申請表頁面(右圖)。 
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8.申請之計畫如有獲得其他單位補助請在「申請其他機關補助資料」區域填寫相關經費，［會計經費年度］請依據核定補助年度填寫，另［機關種

類］請依據核定補助機關性質填寫。 

※若獲得補助之機關屬公家機關，請於［機關種類］選擇「公家機關」，並在［機關代碼］的下拉選單中搜尋機關名稱。 

※若獲得補助之單位屬民間組織，請於［機關種類］選擇「民間組織」，並於「申請其他機關名稱」填寫單位名稱。
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二、送出申請 

上述資料完成後，在下載【列印申請表】前，請點選【暫存】。務必先點儲存新增或修改資料後，再按列印，將申請表壓印單位關防。 

於下方【附件檔案】區點選【瀏覽】上傳相關文件(已壓單位關防的申請表、計畫書等)→ 點選【送審】→填寫【發文日期】及【發文文號】後→ 

點選【確定送審】即可 

、  

 

10 11 

12 

13

 

14

 

15
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參、中長程計畫申請 

一、新增中長程計畫內容 

申請步驟請參照：一、填寫計畫內容 頁碼第二十一頁之內容 

※需注意的部分為計畫時程選擇「中長程」。 
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※需注意的部分為點「中長程計畫」下方【新增】按鈕，系統即會新增該年度經費填寫區塊。點選年度旁邊的【編輯】，即可新增該年度經費項目。 

 

第一年度經費填寫完成後，如第二年經費項目於前一年度相同，可點選【複製】(上圖藍框)，系統將自行新增下一年度之經費內容。 
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二、進度報告填寫 

※僅中長程計畫須填寫，每年 10月時填寫當年度 1－9月執行內容 
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點擊進度報告按鈕後，顯示預填報相關欄位，請滾動控制卷軸填寫。 
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※支用比邏輯為預估執行支用比邏輯為預估執行處除於實支數後自動帶入。 

※進度比較邏輯為實際進度減預定進度後自動帶入。(只要進度比較為負值須填寫落後情形及原因分析、因應對策) 
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肆、計畫管理 

點選「計畫管理」方塊磚進入計畫查詢及成果報告上傳頁面，可尋找申請的計畫。想了解該計畫相關內容，請點選【檢視】。 
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ㄧ、計畫檢視 

於計畫檢視可進行核定內容確認、核銷資料新增、計畫相關資料檢視 
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※如案件狀態為另案審查，點選【檢視】，可查看「另案審查」之審查人員、審查日期及原因說明。
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二、計畫變更 

1. 上方可選擇「計畫種類」，進行案件查詢。 

2. 選擇案件，點及［計畫變更］。 
1 

2 

3 
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3. 「計畫變更」頁面，針對欲修改資料做異動。 

 

 

 

4 5 
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8 

6 

7 9 
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※新增計畫變更可確認歷次變更申請 
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三、計畫核銷 

1.「計畫核銷」頁面可選擇「計畫種類」查詢。 

2. 選擇案件點擊【新增核銷】。 1 

2 

3 
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3.進入核銷頁面，點擊【下一步】填寫核銷資料。 

 

4 
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4.點擊「新增核銷項目」，填寫「核銷項目」，不須再次填寫「支用細項」，填寫核銷金額及「計算及使用說明」，再按【儲存】。 

 

5 

6 

7 

8 

9 
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5.核銷資料(左圖)：填寫該計畫的核銷資料，畫面如下圖所示。 

6.成果報告(右圖)：填寫該計畫的成果報告內容，畫面如下圖所示。 

 10 10 
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7.點選【暫存】→點擊【列印考核表】、【列印成果報告】→於【成果報告上傳】區上傳用印之執行概況考核表、成果報告→ 點 

  選【送審】→填寫【發文日期】及【發文文號】後→ 點選【確定送審】即可 

※地方性計畫：請寄送紙本公文、用印之執行概況考核表、成果報告至地方政府 

※全國性計畫：請寄送紙本公文、用印之執行概況考核表、成果報告至中央主管機關(衛生福利部、衛生福利部社會及家庭署) 

  

 

11 

12 

13 

14 

15 
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四、退件 

若計畫遭到退件，可在登入後看到退件數量。點擊數字即可進入瀏覽被退件的案件，做進一步的處理。 
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伍、歷年補助案件查詢 

1.進入本網站，點擊「歷年補助案件」。 

 

1 
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2.可透過相關查詢條件下載，含單位名稱、計畫編號、計畫名稱及相關服務範圍等 

3.確認相關查詢條件後點擊【查詢】 

 

2 

3 



 

54 
 

4.可針對欲了解的計畫，於右側點擊下載按鈕查看相關成果報告 

 

4 


