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系統平台 Linux / Windows / Mac
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第一章 系統簡介

系統建置目的

彰化縣教育志工人力資源整合中心資訊網系統其建置目的如下：

1.結合各校每半年填報一次的志工半年報
2.配合縣內志工的教育訓練的需求
3.提供志工活動訊息
4.資料統計分析
5.線上報名加入志工
6.各項報表資料

1-1 功能綜覽

主選項 功能 使用者

首頁 靜態資料與各區志工人數概況統計 民眾

組織列表 靜態資料 民眾

徵求志工 供民眾線上填寫，中心連絡轉介用。 社區民眾

學校專區 1.志工基本資料新增修改異動。
2.半年報資料統計
3.紀錄冊登錄
4.教育訓練記錄
5.服務狀況、時數登錄管理 
6.公布訊息(公佈欄)
7.教育訓練活動管理
8.教育訓練活動線上報名 

各志工(學校)單位
(含教育處、中心)

系統管理 1.帳號管理
2.全縣半年資料
3.徵求志工線上報名處理
4.教育訓練活動批核
5.系統參數設定

教育處、志工中心

登出入
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1-2 各志工(學校)單位功能說明

系統目前提供各志工(學校)單位主要的功能有下列三大類：

1.志工的各項基本資料。

 志工基本資料登錄/管理/異動、紀錄冊、訓練記錄、服務項目時數等。

2.辦理志工教育訓練活動

 含新增研習、列印簽到退簿、訓練時數核准、線上報名等。

3.志工活動訊息公佈欄。

 提供新聞消息等。

1-3 中心單位功能說明

中心單位主要功能有

1.各志工單位帳號的管理。

 加入新的志工單位、志工單位帳號密碼的查詢與管理。

2.教育訓練活動的批核。

 對志工單位辦理的訓練活動查閱與核准。

3.現況資料的統計與查核。

 產生全縣教育志工半年報的資料並瞭解各志工單位的人員現況。

4.線上報名加入志工處理。

 讓訪客可以線上加入，以利中心單位連絡新加入志工。
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第二章 志工資料管理操作說明

因應教育處統計需求，志工不重複計算登錄，因此系統以身份證號為唯一代碼。

所以[單位A]己經登錄了[志工X]為該單位志工後，系統內的其他單位將無法再行登

錄[志工X]為該單位志工，但在服務時數的計算上，可由登錄單位[單位A]去記錄其

他單位的服務時數與服務項目。系統主要的功能也在志工(學校)單位操作上即網頁的

【學校專區】，目前功能如下圖所示(其他功能將配合需求適時加入)。

另外志工的資料每到跨半年時(配合半年報的時間)，其中的【服務中】將自動變更為

否，直至貴單位於「_D1 服務登錄」登載志工新的半年期服務項目後，才會再自動變

更為是。

A.基本資料管理 ==>加入志工資料，後續的操作將以此名單為依據。

_D1服務登錄 ==>決定志工該年度(半年度)是否仍服務中。
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2-1 A.基本資料管理

點選上圖的 部分【① A.基本資料管理】會出現中間的◎志工基本資料管理流覽畫面。

點選上圖的 部分則可以新增志工基本資料。②

點選上圖的 部分則可以修改填寫的基本資料。③

上圖的 所在的瀏覽區中的【基礎訓、紀錄冊、運用班級】由您填寫的資料呈現，④

其中的【基礎訓、紀錄冊】也會因您在「B.紀錄冊登錄」「C.訓練記錄登錄」項目

內登錄填寫而自動修正。

而【服務中】的狀態預設為否。它將在「_D1 服務登錄」登錄資料後自動變更為是。

新增/修改志工資料

新增及修改志工資料時，若有紅色*星號部分未填寫(除了郵區及地址外)，將會無法寫
入資料。另外該志工若身分證字號有錯誤或己經被其他單位填寫了，也會無法寫入。
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_A1 資料分析

【_A1資料分析】即是將貴單位所填寫的志工以半年報要求的欄位進行統計分析。

但所填寫的志工基本資料若不確實，所呈現的統計分析亦將有所出入。

_A2服務人次

【_A2服務人次】即是將貴單位所填寫的志工以半年報要求，填寫「接受服務人次」

及「提供服務時數」。本項填寫，純供半年報的填報當參考，以茲備忘。
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_A3人員異動

【_A3人員異動】當志工不在「A單位」服務時，想要到「貴單位」擔任志工時，您

可以利用此功能，向「A單位」提出志工的異動請求。而「A單位」的管理員，則利

用本功能核准「貴單位」的申請。

使用【A.尋找志工】時，無法加入本單位的異動申請。

如果是他單位的志工，則會出現「申請調入本校」的按鈕。

彰化縣105年教育志工人力資源整合中心資訊網操作手冊 頁7/17



B部分，可以核准本單位志工，調出至他單位。

C部分，可以檢視己經調入本單位的志工，也可以刪除您的申請。

2-2 B.紀錄冊登錄

這部分協助學校登錄志工的紀錄冊，登錄後，會自動修改【A.基本資料管理】內是否
持有紀錄冊的狀態，此部分為輔助性質。
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2-3 C.訓練記錄登錄

本部分為登錄志工的教育訓練記錄，並配合半年報，用以統計半年報內的

【本期訓練情形】，為統計上不可缺的部分。

※若志工的教育訓練活動是透過網站上的線上報名處理，在這部分就不要再新增了！

因為網站上的【線上報名】教育訓練活動部分，會自動加入半年報內的訓練時數統計，

不須在此額外輸入，故此稱之為志工教育訓練補登作業。

2-4 D.志工服務檢視

本部分計有兩個主要功用；一是輸入志工的服務項目、二是登載服務時數。

未來各校的導護志工保險填報等事項，系統將以這部分為依據自動抓取人員清單與名
冊，另外半年報中的【提供服務時數】的統計亦是由此自動計算，因此這部分的資料
的登錄是重要而不可省略的，其中的操作項目如下。

_D1 服務登錄 ==>輸入志工的服務項目。

_D2時數登錄 ==>登載志工的服務時數。
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_D1 服務登錄

新增時，依下圖順序填寫即可。

另每位志工同一個服務項目僅能記錄一次，重複記錄部分，資料將自動略過無法寫入。

寫入後系統亦將自動變更基本資料中的服務狀態為服務中。

_D2時數登錄
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【_D2時數登錄】的操作說明如下：

位置 ：選擇年度以配合半年報。①

位置 ：選擇類別，選擇後下方的表格才會出現，若單位內的志工該類別沒有持有紀②
錄冊的人，下方的填寫表格也不會出現。

位置 ：填寫預設核給的時數，按下位置 【填入預設時數】後，下方表格內位置③ ④ ⑥
的時數將自動填入所填的預設值。

位置 ：按下【⑤ 2.預設[服務中]】或【2.預設[結束服務]】時，下方表格內位置 的⑥
變更狀態將自動填入所按的選項。

位置 ：部分志工，可能有時數不一致的情形，亦可直接輸入進行修改。⑥

步驟 ：所有資料均填妥正確後，按此寫入資料。⑦

_D3他單位時數補登

本系統並未支援同一志工的基本資料可以登錄在各個單位，因此若有志工在不同單位

服務時，這些紀錄將無法登載，因此就要利用到這個功能。

按下【補登記錄】後則出現下方表格，請將有紅色星號部分輸入完畢後，即能寫入資

料，另外沒有紀錄冊的志工或還沒有登錄的志工，都會無法寫入。

2-5 E.發布訊息

這部分單純的提供一個各單位可以使用的公佈欄，用以發布各類志工相關訊息。
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預設為草稿狀態，若要直接公布請選公布。
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第三章 教育訓練活動與線上報名

一個志工教育訓練活動的過程詳如下表：

步驟 一 二 三 四 五

操作
單位

志工單位
(承辦) 教育處 其他志工單位

志工單位
(承辦)

志工單位
(承辦)

操作
項目

登錄教育
訓練活動

核准上線
替所屬志工
線上報名

輸出簽到名冊
進行活動

活動結束
核給訓練時數

使用
模組

F.教育訓練活動
教育訓練
活動管理

G.線上報名 F.教育訓練活動 F.教育訓練活動

活動的角色及其主要工作如下：

教 育 處：檢視與核准活動

承辦單位：登錄活動、輸出名冊、核給時數

參加單位：線上報名

3-1 F.教育訓練活動

志工教育訓練活動的限制

1.未審核前，均可任意編修與刪除，審核通過後部分欄位無法修改亦無法刪除。

2.審核後至研習前仍可修改注意事項與辦理時間，研習中僅供調整人數限制。

3.研習結束後，無法進行任何編修，僅供核定時數。！

4.核定時數於研習結束日後的一個月內有效，超過一個月，系統將禁止寫入。

5.時間判定與計算依伺服器時間為主。 
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教育訓練活動登錄畫面

教育處未核准前，下圖的印表機及名稱均沒有功能，點選後會出現錯誤的畫面。
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教育處核准後，按下印表機，則出現參加人員簽到表。

按下研習名稱則出現教育訓練活動，同時網站首頁亦會出現該研習資訊。

人員簽到表...有報名者才會列出人名。

按下研習名稱後出現的教育訓練活動資訊，網站首頁亦會同步呈現。
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3-2 教育訓練活動管理(管理單位)

此部分僅供教育處人員操作，僅供核准是與否的功能。

亦能點選訓練名稱查閱細步資訊，或點選印表機圖示查閱報名人員。

3-3 教育訓練活動報名

【G.線上報名】是供志工單位幫所屬志工報名被核准後的教育訓練。

表單分上下兩部分，己報名的會列表在上方格(位置2)內

下方則為單位中的志工列表。
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3-4 時數管理

教育訓練活動辦理結束後，承辦單位可以在【F.教育訓練活動/時數管理】內 

依據活動現場的簽到簿，對參加志工核給教育訓練時數。

操作流程如下：

1.點選位置 1的【時數管理】，會出現所有報名的志工列表。

2.在位置 2的地方鉤選未出席的志工。

3.若有半途離開者可視情況給予部分時數，如此則可以對核給時數加以修改。

4.處理完畢後，按下【填好送出】鈕將資料寫入。

第四章 綜合整理
半年報是一個計量的時間點，各項資料須於半年報填報前記錄到資料庫內。

操作項目 時間點

A.基本資料管理 有志工加入時、志工異動時

B.紀錄冊登錄、C.訓練記錄登錄 適時

_D1 服務登錄 每新半年開始(1、7月初)

_D2時數登錄、_D3他單位時數補登 每半年結束(6、12月底)

E.發布訊息 招募志工、辦理活動、訊息分享

F.教育訓練活動 辦理活動前後

G.線上報名 參加活動前
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