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志願服務紀錄冊操作
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★運用單位注意事項：

•請先確認貴單位是否完成志工運用單位之核備。

•是否有取得衛生福利部志願服務資訊整合系統登錄帳號。

→尚未核備志工運用單位，且系統帳號尚未申請/遭到停用，

請向目的事業主管機關志願服務承辦提出申請。

申請志願服務紀錄冊注意事項
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志願服務紀錄冊線上申請步驟

步驟1：線上作業

至資訊整合系統

建置志工的基本

資料、教育訓練

及上傳大頭照和

教育訓練證書掃

描檔。

步驟2：線上作業

至系統-志工基

本資料，點選本

次要申請紀錄冊

之志工點選

紀錄冊申請送審。

步驟3：紙本作業

運用單位填寫

「志願服務紀錄

冊申請書」(需用

印)及「申請名

冊」，並郵寄至

教育處社教科。

步驟4：申請完成

從114年起，因

應「衛生福利部」

推動電子志願服

務紀錄冊，將不

再核發紙本紀錄

冊。

※教育訓練須建置基礎訓練及教育類別之特殊訓練。
※線上申請及紙本申請兩邊都要作業完成才算成功送件喔！
(請於系統上傳志工大頭照電子檔，紙本相片、教育訓練證書影本都不需繳交囉~)

※線上申請可於申請名冊上自行勾選是否需要紙本服務紀錄冊。
※”線上申請”為初次替新志工申請紀錄冊。如志工已有紀錄冊，請用匯入方式處理。

N123456789

彰化縣政府教育處

王小美
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

•查詢「衛生福利部志願服務資訊整合系統」
https://vols.mohw.gov.tw/vols2/auth/login?targetUri=%2F
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

1.進入系統後，於紅框處輸入
運用單位使用者帳號及密碼，

2.點選【登入】鍵。

※未申請系統帳號，請洽

本府教育處社教科申請。

※依據國家資通安全研究院之政府組態基準
(GCB)規定，為防止個人資料外洩，確保資訊安
全，自113年5月9日起適用下列密碼設定原則：
1.密碼長度應為12碼，包含大小寫英文字母、數
字與特殊字元之組合。
2.密碼每3個月應更改一次，且應停用超過3個月
未使用之帳號。
3.密碼更改時，不得與前3次密碼重複。

1.

2.
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

3.點選【志工資料管理】。

3.

4.

4.點選【志工基本資料維護】。

一、建置志工基本資料
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

5.點選【+新增志工】。

系統會另外跳出一個分頁。
5.
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

6.請先輸入志工-身分證字號，點選
【帶入基本資料】，若有查詢到志
工基本資料，會自動帶出。(未做此
動作，系統不讓資料進行儲存)

7.上傳志工大頭照圖片檔
(JPG/PNG)。

※打*的橘色欄位皆為必填。

6.

7.

密碼：
若志工經系統查詢有帶出資料，密碼欄位不用輸
入密碼(可做志工前台密碼更改)。
如果系統查無資料，第一次建置志工基本資料就
要輸入密碼。
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

8.加入單位資料：

志工單位名稱：選擇「所屬志工隊」。

志工類別：選擇志工之「職務」。

收編狀態：選擇「收編」。

加入志工隊日期：志工從哪天開始列
為單位志工隊一員進行服務。

服務項目：可複選，至少選一箱服務
項目。

※填寫完畢，記得拉至網頁最下面，
點選【新增】。

8.
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

建置完志工基本資料後，系統
會另跳出志工基本資料頁面。

1.點選【教育訓練】。

2.點選【新增】。

1.

二、建置志工教育訓練(基礎訓練+特殊訓練)

2.
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步驟1:建置志工基本資料、教育訓練

3.打*的橘色欄位必填。

訓練課程：請依證書的訓練，選擇
基礎/特殊/成長訓練等。

課程領域：如新增基礎訓練之資訊，
領域類別請依單位類別進行選擇。

若新增特殊訓練，請依證書上類別
選擇。

4.資料建置完畢，請點選【新增】。

若從志工基本資料進行新增教育訓練，系統會自動帶出志工隊名稱

請輸入證書上的訓練名稱

發證書的主辦單位

看證書上的訓練類別

1

請輸入證書上的
訓練日期，如只
有一個日期，請
兩格輸入同天日
期。

依證書上的類別選擇

請輸入證書上的核定公文日期及字號

上傳訓練結業證書電子檔(正反面)

如：113/01/01

如：113/01/01

3.

4.

注意：
上台北E大線上課程，請在訓練單位欄位填寫
【臺北市政府公務人員訓練處】。
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步驟2:志願服務紀錄冊線上申請送審

1.點選志工基本資料-紀錄冊分
頁。

2.點選【申請送審】。
N123456789

王小美(XX歲)

1.

2.
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步驟2:志願服務紀錄冊線上申請送審

★【提醒】

紀錄冊線上申請送審，僅限第一
次新申請紀錄冊之志工。

※如志工已領有紙本紀錄冊，請
使用資料匯入匯出功能進行紀錄
冊資料匯入 (請見第16-22頁操
作流程)。
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步驟2:志願服務紀錄冊線上申請送審

3.發冊縣市(必填)：

請點選【彰化縣】。

4.發冊機關：務必點選正確。

發冊機關點選【錯誤】並送審後，
將無法進行修改。

上述資料填選完後，點選【儲存】。

若無需要修改，即可點選【送審】，
即會出現送審成功的畫面。

如基本資料
以上傳大頭
照，系統會
自動帶出。

↑上傳志工
大頭照電子檔

3.

4.

↑例如：

教育類請點【彰化縣政府教育處】

注意：
如發冊機關點選錯誤並已送審，請填寫資料異動
單，刪除該筆申請資料
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從114年起，因應「衛生福利部」推動電子
志願服務紀錄冊，將不再核發紙本紀錄冊。

步驟3：申請完成

運用單位須建置志工基本資料、教育訓練並完成線上-【紀錄冊申請

送審】，才算完成志願服務紀錄冊申請作業。
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衛生福利部志願服務資訊整合系統

【紙本】志願服務紀錄冊

資料匯入作業操作說明
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紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(1/6)

1.點選【資料匯入匯出】。

1.

2.

2.點選【紀錄冊發放記錄匯入作業】
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紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(2/6)

3.請點選【下載範例格式】。

4.請點選【下載Excel檔(*.)匯入
格式，有編輯驗證提示】。

3.

4.
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紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(3/6)

5.請點選Google Chrome網頁
右 上。

6.再點選下載，開啟檔案名稱：
「sf1e050」。

…

5.

6.
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紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(4/6)

• 紅色欄位必填。

• 每個欄位都有編輯提醒，請依據規定填寫資料及代碼。

• 發冊縣市：彰化縣代碼10007。

• 發冊機關：須打發冊機關全名(不可簡略)，如：彰化縣政府教育處，不能打彰化縣教育處。

• 填寫完畢後，請記得「儲存資料」。
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紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(5/6)

測試單位

點選【選擇檔案】，會開啟資料夾

7.選擇志工隊

8.

11.請點選【＞檢視資料】，確認下方資料是否正確

9.選擇有填寫紀錄冊發放資料之檔案

10.點選【開啟】12.確認打*欄位的資料無誤後，請點選【＞確認後匯入】
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•已完成點選【確認後匯入】後，
資料匯入紀錄：會有匯入紀錄，
請先確認匯入成功筆數，是否
相同匯入資料之筆數。

•若筆數有誤，請檢視【錯誤紀
錄】，查看哪個資料欄位填寫
錯誤。

•若筆數相同，匯入狀態會顯示
【處理中】，請耐心等待系統
廠商處理。

紙本志願服務紀錄冊號匯入作業(6/6)
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【問題】對於電子紀錄冊申請不清楚該找誰?

• 申請電子服務紀錄冊流程，請依各目的事業主管機關規定為主，
若有疑問，請洽各目的事業主管機關志願服務業務承辦詢問。

• 若有衛生福利部志願服務資訊整合系統操作問題，

請洽志推中心：(04)7784810、7777085。

23


