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壹、 共用功能 

 進入系統後台 

請於瀏覽器填入系統網址：https://vols.mohw.gov.tw/ 

 帳號申請(新使用者) 

 
 

https://vols.mohw.gov.tw/
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    操作步驟              說明 

➀帳號申請 進入帳號申請頁面 

➁選擇單位 需先選擇所屬單位，方可填寫其他資料 

➂填寫申請資料 

(1)填寫申請資料 

(2)帳號申請書以下欄位需有簽章 

 

➃新增 
點選新增即送出申請 

※審核者為所屬單位的「上層主管機關」，欲詢問

審核進度請聯絡該機關 
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 登入畫面 

 

 

    功能              說明 

➀一般登入 輸入使用者帳號密碼，點選登入 

➁自然人憑證登入 
可使用自然人憑證登入，第一次使用自

然人憑證登入時，請先註冊憑證 
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➂下載專區 可下載操作手冊、相關申請表單 

➃新增 
點選新增即送出申請 

※審核者為所屬單位的「上層主管機關」，欲詢問

審核進度請聯絡該機關 
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 首頁 

 
 

項目 說明 

○1 功能快速入口 點擊開啟子系統視窗 

○2 公告欄 檢視中央主管機關之公告事項 

○3 檔案下載 提供後台使用者所需資料附件下載 
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 子系統介面說明 

 
項目 說明 

○1 使用者名稱 下拉選單可更新聯絡資訊、變更個人密碼 

○2 登出 點擊後即可登出志願服務整合系統 
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 線上報修/資料異動 
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項目 說明 

○1 點擊線上報修 進行線上報修 

②填寫資料 

(1)填寫報修資料 

(2)選擇問題類型：【功能報修】/【資料異

動】： 

※功能報修-常見問題 

1.紀錄冊登打/匯入問題 
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2.資料匯入失敗問題 

3.獎勵獎項申請/有效時數認列 

4.志工基本資料搜尋或資料更新 

5.其他系統相關問題 

 

※資料異動-常見問題 

1.刪除紀錄冊資料、修改舊制紀錄冊號 

2.修改志工身分證字號 

3.新增帳號(職務調動更換承辦人) 

4.刪除榮譽卡資料 

5.刪除獎勵獎項資料 

※若為資料異動，需上傳資料異動單(需有簽章)。 

※若有異動單填寫問題請撥打衛福部辦公室電話：

(02)8590-6992 

➂儲存 儲存後即送出 

➃處理進度 可依據進度條確認處理進度 
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項目 說明 

填寫報修資料 進行線上報修 
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項目 說明 

後台回覆 由客服人員進行回覆並寄送回覆信件 
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項目 說明 

點擊滿意度調查 進行滿意度調查 
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貳、 志工資料管理 

 子系統介面簡介 

 

 
 

       項目                   說明 

○1 志工資料管理 點擊進入志工資料管理子系統 

○2 子系統作業區 

志工基本資料維護、志工總歸戶、外籍

志工基本資料維護、志工紀錄冊審核 
*欲使用「外籍志工基本資料維護」功能請填

寫異動單申請權限 
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 新增志工基本資料 

 
 

 
 

     操作步驟               說明 

○1 志工基本資料維護 
所有單位皆可點擊志工基本資料維

護，進入新增或查詢畫面 

○2 新增志工 新增志工相關基本資料 
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     操作步驟              說明 

○3 登打基本資料 
開始登打志工基本資料，身分證號請

輸入在國籍右方空格裡 

備註：前方有*字符號代表此欄為必填 

 

 查詢/編輯志工基本資料 
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     操作步驟                說明 

○1 查詢 輸入各搜尋條件 

○2 查看 
點擊「查看」或「身分證字號」欄可查看、

編輯志工資料 
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     操作步驟                說明 

○3 基本資料頁籤 可維護志工基本資料 
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※分頁切換 

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、異動紀錄 

 教育訓練時數登打(單筆) 
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    操作步驟              說明 

➀教育訓練頁籤 可維護教育訓練時數 

➁查詢 查詢教育訓練時數 

➂點擊姓名 查看教育訓練時數詳細資料 

➃新增 新增教育訓練時數 
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➄ 儲存 
填寫資料後點擊儲存，即完成新增 

※注意：特殊訓練之課程領域，須與「單位的領域

類別」相同，始得計算該領域服務時數 
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 線上紀錄冊申請 
※紀錄冊號一律為身份證字號 

※請使用「運用單位」帳號申請(志工隊帳號無此權限) 
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操作步驟      說明 

➀紀錄冊頁籤 可送審、維護線上紀錄冊 

➁申請送審 

進入送審頁面 

※僅限「初次申請紀錄冊(不論線上/紙本)」申

請，若志工已有紙本紀錄冊，請使用「資料匯入匯

出-紀錄冊發放紀錄匯入作業」將紀錄冊資料匯

入。 

➂儲存/送審 
點擊送審即可送出 

※審核者為所屬單位的「目的事業主管機關」，欲

詢問審核進度請聯絡該機關 
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 服務時數登打(單筆) 
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    操作步驟              說明 

➀服務時數頁籤 可維護服務時數 

➁查詢 查詢服務時數 

➂點擊姓名 查看服務時數詳細資料 

➃新增服務紀錄 新增服務時數 

➄ 儲存 填寫資料後點擊儲存，即完成新增 
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 服務績效證明 
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操作步驟 說明 

➀服務績效證明頁籤 可維護服務績效證明 

➁查詢 查詢服務績效證明 

➂點擊姓名 
查看服務績效證明詳細資料、列印證明

書 

➃新增 新增服務績效證明 
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➄ 儲存 填寫資料後點擊儲存，即完成新增 

 

 

 保險資料登打(單筆)  
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操作步驟 說明 

➀保險頁籤 可維護保險資料 

➁查詢 查詢保險紀錄 

➂點擊姓名 查看保險詳細資料 

➃新增 新增保險資料 

➄儲存 填寫資料後點擊儲存，即完成新增 
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 單筆或批次修改同仁收編狀態 

 

      操作步驟                 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 選取變更收編狀態 可批次變更選取的志工收編狀態 

 

 榮譽卡/獎勵獎項 



志願服務資訊整合系統 | 使用者操作手冊 

第36頁 

 



志願服務資訊整合系統 | 使用者操作手冊 

第37頁 

 

操作步驟 說明 

➀榮譽卡/獎勵獎項

頁籤 

可查看榮譽卡/獎勵獎項資料 

➁查詢 查詢榮譽卡/獎勵獎項資料 

➂點擊姓名/獎項類

別 

查看榮譽卡/獎勵獎項詳細資料 

※欲新增申請榮譽卡/獎勵獎項，請至【獎勵獎項

專區】進行作業 
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 外籍志工基本資料維護 

※欲使用「外籍志工基本資料維護」功能請填寫異動單申請權限。 

（一） 查詢外籍志工 

 

 
 

操作步驟 說明 

○1 進入外籍志工基本

資料維護介面 

從「志工資料維護」頁面，點擊「外籍志

工基本資料維護」。 

○2 輸入條件並查詢 
輸入查詢條件後，點擊「查詢」，於頁面

下方查看查詢結果。 
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（二） 新增外籍志工 

 

 

 

操作步驟 說明 

○1 進入新增功能頁面 從「志工資料維護」頁面，點擊「外籍志
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工基本資料維護」後，點擊「新增」。 

○2 輸入基本資料並新

增 

輸入基本資料後，其中橘色欄位為必填，

輸入完畢後點擊新增。 

○3 可查詢既有名單 
可依姓名、居留證號、護照號碼查詢既有

外籍志工名單並跳轉至志工頁面。 

 

（三） 新增來台志願服務歷程記錄 
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操作步驟 說明 

○1 新增來台歷程記錄 
於「外籍志工基本資料維護」進入志工頁

面並點擊「新增」。 

○2 輸入並儲存 輸入完畢後點擊新增，將返回志工頁面。 
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○3 點擊儲存 點擊儲存 

 

 線上紀錄冊審核(目的事業主管機關) 

※紀錄冊號一律為身份證字號 
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操作步驟         說明 

➀志工紀錄冊審核 由目的事業主管機關審核紀錄冊 

➁審核 點擊審核進入審核頁面 

➂審核通過/退件 若退件則審核備註為必填 
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參、 批次維護作業 

 子系統介面簡介 

 

 
 

    操作步驟                   說明 

○1 批次維護作業 點擊進入批次維護作業子系統 

○2 子系統作業區 
教育訓練課程維護、教育訓練時數維護、

志工服務時數維護、志工保險維護作業 
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 批次教育訓練課程維護 

 
 

 
 

      操作步驟                說明 

○1 教育訓練課程維護 
教育訓練課程維護子系統畫面 

○2 新增課程 
新增教育訓練課程內容 
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      操作步驟                 說明 

○3 教育訓練課程 輸入教育訓練課程等相關資料 

備註：「訓練時數的分鐘數」不可以為空白，若為整點請輸入

0 分鐘 
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 教育時數維護 

 

 

 

 

      操作步驟                 說明 

○1 教育訓練時數維護 教育訓練時數維護子系統畫面 

○2 查詢 填入志工姓名或身分證字號，點選
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查詢 

○3 查詢結果 點選志工姓名 

 

      操作步驟                 說明 

○4 課程選擇 選擇要修改的課程 

○5 訓練時數 修改訓練時數 

○6 儲存 儲存即可新增教育訓練志工資料 
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 志工服務時數維護 

 

 

      操作步驟                說明 

○1 志工服務時數維護 
志工服務時數維護子畫面 

○2 新增服務紀錄 
新增教育訓練時數 
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操作步驟 說明 

○3 選擇單位 選擇要調整時數的單位 

○4 選擇志工 選擇要調整時數的志工 

○5 選擇群組 
可以點選「選擇群組」更快速的篩

選志工 

○6 批次調整 
預設時數填寫完畢後，必需點選批

次調整即可調整所有志工的時數 
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肆、 獎勵獎項作業區 

 子系統介面簡介 
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      操作步驟                 說明 

○1 獎勵獎項作業區  
點擊獎勵獎項作業區進入子系統 

○2 子系統作業區 獎勵獎項申請、審核、造冊、查詢 

 申請資格 

(1)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。 

3、申請志願服務榮譽卡時應具有志工身分。 

(2)衛生福利獎勵獎項 
每年辦理志工之獎勵等次及基準如下：  

1、服務時數滿一千五百小時者，頒授志願服務銅質徽章及得獎證

書。  
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2、服務時數滿二千小時者，頒授志願服務銀質徽章及得獎證書。  

3、服務時數滿二千五百小時者，頒授志願服務金質徽章及得獎證

書。 

 

(3)志願服務獎勵獎項 

本辦法獎勵之志工為從事志願服務工作，服務時數三千小時以上，持

有志願服務績效證明書者。 

1、服務時數三千小時以上，頒授志願服務績優銅牌獎及得獎證書。  

2、服務時數五千小時以上，頒授志願服務績優銀牌獎及得獎證書。  

3、服務時數八千小時以上，頒授志願服務績優金牌獎及得獎證書。 

 

 榮譽卡填表申請 
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      操作步驟                 說明 

○1 榮譽卡申請作業 進入榮譽卡申請子畫面 

○2 新增 進入新增資料畫面 

 

 
      操作步驟                 說明 

○3 申請資料填寫 
輸入榮譽卡申請日期、申請年資日期

迄、志工單位名稱 

○4 志工單位名稱  
下拉志工單位名稱可選取單筆或多筆志

工單位 

○5 備註片語 
點選備註片語，可以新增常用的備註文

字，並貼上 
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      操作步驟                 說明 

○6 志工名單 
下拉選單中可一次選擇多筆志工，也可

利用姓或關鍵字進行篩選 

○7 新增 新增完成申請志工名單 

○8 符合資格者 符合資格者系統會預先自動做勾選 

○9 日期 可針對各別志工重新選擇有效計算區間 

備註：點選明細可查看每筆有效服務時數，榮譽卡將由系統自動

取號。 
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 實際服務時數 

 
      操作步驟                 說明 

○1 同榮譽卡申請功能 
下拉選單中可一次選擇多筆志工，也可

利用姓或關鍵字進行篩選 

○2 填寫實際服務時數 

實際服務時數預設值同服務時數，實際

服務時數可再依實際需求作調整，但須

在上傳附件佐證。 

○3 儲存 
填寫完畢後，點選實際服務時數送出後

即可送審。 

備註：列印服務績效證明書時，時數由[實際服務時數]之欄位值

帶出 

 衛生福利志願服務獎勵審核(目的事業主管機關) 
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      操作步驟                 說明 

○1 衛生福利獎勵獎項造

冊審核 

進入審核畫面 

○2 造冊審核狀態 選擇審核狀態 

○3 儲存 填寫資料儲存 

 衛生福利獎勵獎項造冊(目的事業主管機關、中央主管

機關) 
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      操作步驟                 說明 

○1 衛生福利獎勵獎項造

冊 

進入造冊畫面 

○2 查詢結果 勾選名單 

○3 造冊 造冊資料儲存 
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伍、 資料匯入匯出 

一、子系統介面簡介 
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       操作步驟                說明 

○1 資料匯入匯出 點擊進入資料匯入匯出子系統 

○2 子系統作業區 
可匯入匯出系統設定資料、志工資料、

獎勵獎項資料 

 

二、服務時數匯入作業 
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       操作步驟                說明 

○1 服務時數匯入作業 進入服務時數匯入子畫面 

○2 匯入範例 下載 Excel 或 Xml 範例格式 

○3 隸屬單位 選擇隸屬單位 

○4 選擇檔案 選擇填寫完成的 Excel 並上傳 

○5 檢視資料 檢視資料是否正確 

○6 確認後匯入 完成確認後即可選擇匯入 
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三、服務時數Excel輸入範例 

 

 
 

       操作步驟                說明 

○1 匯入範例 下載範例格式 

○2 標題 紅色標題為必填欄位 

○3 匯入動作 

當使用資料匯入時，可依據匯入動作選

擇輸入代號 A新增、U 修改、D 刪除，

若沒有填入任何值時系統會預設為要進

行 A 新增資料 

○4 提示 必填欄位都有提示會提醒如何輸入 

○5 分頁 每個分頁都有必填欄位的代碼輸入號碼 
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四、服務時數匯出作業 

 

 
       操作步驟                說明 

○1 服務時數匯出作業 進入服務時數匯出作業 

○2 基本資料 選擇要匯出的條件 

○3 匯出檔案 選擇匯出的檔案類型 Excel或是 Xml 

 

五、紀錄冊發放記錄匯入作業 
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       操作步驟                說明 

➀紀錄冊發放記錄匯

入作業 

進入紀錄冊發放記錄匯入作業 



志願服務資訊整合系統 | 使用者操作手冊 

第66頁 

➁選擇單位 選擇隸屬單位 

➂選擇檔案 
上傳匯入檔案 

※欲下載範例，可點擊上方「下載範例格式」 

➃檢視資料 檢視匯入資料 

➄確認後匯入 匯入資料 

➅匯入紀錄 
可查看匯入情形、錯誤訊息、下載匯入

檔案 
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陸、 報表列印作業 

 子系統介面簡介 
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      操作步驟                 說明 

○1 系統功能入口  報表列印作業區 

○2 子系統作業區 
志工基本資料、其他、線上填報作

業 

 線上填報功能 

 
 

 
     操作步驟               說明 

○1 線上填報功能 
年度推展志願服務志工人數及服務成

果 

○2 查詢 輸入資料點擊查詢 

○3 狀態 快速確認單位填報狀態 
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○4 進入新增畫面 點擊「單位名稱」可進入新增畫面 

 

 
 

 
 

 
 

       操作步驟               說明 
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○5 產生所屬單位新統計

表單 

輸入日期等資料，點選「產生所屬

單位新統計表單」 

○6 自動帶入最新統計數

字 

點選「自動帶入系統統計數字」按

鈕後，會將目前有登打在系統中的

資料自動帶出 

○7 欄位修改 保留欄位數據修改彈性 

○8 報表狀態 系統自動更新填報狀態 

○9 報狀態 選擇儲存填報進度 

備註：點選提交資料就無法修改，需請上層單位解除鎖定 

 榮譽卡列印 
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     操作步驟               說明 

○1 榮譽卡列印 進入榮譽卡列印作業 

○2 列印 輸入志工資料點擊列印 

○3 志願服務榮譽卡 志願服務榮譽卡檔案 

備註：掃描 QRCODE 後，顯示該榮譽卡資訊，即可與實體卡

面進行資料比對。(防弊機制) 
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柒、 志工人力銀行 

一、子系統介面簡介 

 

 
 

      操作步驟                 說明 

○1 系統功能入口  
點擊志工人力銀行進入子系統 

○2 子系統作業區 志工工作刊登維護、志工人力瀏覽 
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二、新增工作刊登 

 
 

 

 
      操作步驟                說明 
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○1 工作刊登維護 進入工作刊登維護子畫面 

○2 新增 新增作業志工招募相關資料 

○3 招募需求填寫 可依據志工領域與服務時段媒合志工 

○4 新增 儲存資料 

 

 媒合資料 

 

 
      操作步驟                 說明 

○1 查詢  查詢志工招募相關資料 

○2 查詢結果 點選「工作名稱」可開啟工作資訊 
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      操作步驟                 說明 

○3 所有媒合紀錄 可經由分頁切換查詢志工媒合相關資料 

○4 ○5 聯絡紀錄 點選可開啟對話紀錄 
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捌、 重災志工管理 

一、子系統介面簡介 

 

 
       項目                   說明 

○1 重災志工管理 進入重災志工管理子系統 

○2 子系統作業區 
救災志工基本資料維護、團體基本資料

維護、團體救災志工資料維護 
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二、新增團體救災志工 
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      操作步驟                 說明 

○1 團體救災志工資料

維護 

進入新增或查詢畫面 

○2 ○3 新增 
點擊「新增」進入救災志工相關基本資

料 
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玖、 前台網站設定 

一、子系統介面簡介 

 



志願服務資訊整合系統 | 使用者操作手冊 

第80頁 

 

       項目                   說明 

○1 前台網站設定 進入前台網站設定子系統 

○2 子系統作業區 前台網站設定 

 

 

二、新增消息 
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      操作步驟                說明 

○1 消息維護 
選擇要發布訊息之種類(最新消息、志

工活動、教育訓練) 

○2 新增 進入新增頁面 

○3 新增最新消息 輸入資訊儲存資料 

○4 網頁前台 已新增資訊會出現在前台網頁公告區 
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備註：專區為必選 

三、新增下載檔案 
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      操作步驟                說明 

○1 下載專區維護 進入下載專區維護 

○2 新增 進入新增頁面 

○3 新增上傳檔案 上傳檔案 

○4 新增 輸入資料儲存 

○5 網頁前台 已新增檔案會出現在前台網頁下載區 

備註：專區為必選 
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壹拾、 APP 下載專區 
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      操作步驟                 說明 

○1 點選 APP 下載專區 
於主功能頁面，點選 APP 下載專區，選

擇手機作業系統，掃描 QR CODE 

○2 以系統後台帳號登

入，新建服務 

登入系統後，點選+的符號，以新建服

務。 
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      操作步驟                 說明 

○3 輸入服務內容 
輸入服務內容後，按下儲存，可再次及

修改輸入內容。 

○4 進行打卡 
點選打卡頁簽，可依簽到退、身分證掃

描或手動輸入進行打卡，紀錄時間。 
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      操作步驟                 說明 

○5 可編輯簽到退紀錄 
於簽到退紀錄頁簽中，點及鉛筆圖示可

再次編輯調整志工簽到退狀況 

○6 上傳紀錄 
點擊下方上傳服務紀錄與簽到記錄，可

直接上傳資料至系統後台。 

備註：已上傳之資料無法與 APP 再次編輯，須至瀏覽器登入後

台作業。 
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壹拾壹、 線上打卡 

一、子系統介面簡介 

 

 
       操作步驟                說明 

○1 線上打卡  進入線上打卡子系統 

○2 子系統作業區 
每日打卡作業、打卡資料轉換服務時

數、查詢打卡(補卡)資料 
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二、每日打卡 

 

 
       操作步驟              說明 

○1 每日打卡作業 進入打卡紀錄 

○2 打卡紀錄 可進行每日例行打卡作業 



志願服務資訊整合系統 | 使用者操作手冊 

第91頁 

○3 打卡類型 打卡類型分為「簽到」及「簽退」 

○4 志工身分證號 

可用鍵盤輸入志工身分證號或使用條碼

掃描器掃描身分證自動帶入系統進行查

詢，確認身份無誤後，即完成打卡。 

 

壹拾貳、 主管機關及系統管理 

 子系統介面簡介 

 

SAWWK
矩形




