
 

 

 

 
 

 

操作手冊 v1.0 
 

 

 

 

 

中華民國 110 年 07 月 



 
2 

 

目 錄 

壹、 前言........................................................................................................................................ 3 

1.網站功能說明 ......................................................................................................................4 

2.遇到問題可以怎麼做? ........................................................................................................5 

貳、 首頁說明................................................................................................................................ 6 

1.未登入示意 ..........................................................................................................................6 

2.忘記密碼 ..............................................................................................................................7 

3.登入後示意 ..........................................................................................................................8 

參、 志工訊息.............................................................................................................................. 10 

1.公告訊息 ............................................................................................................................10 

肆、 排班報名.............................................................................................................................. 11 

1.志工排班 ............................................................................................................................ 11 

伍、 活動花絮.............................................................................................................................. 15 

1.活動花絮 ............................................................................................................................15 

陸、 資料下載.............................................................................................................................. 16 

1. 資料下載 ..........................................................................................................................16 

柒、 個人專區.............................................................................................................................. 17 

1.時數津貼查詢 ....................................................................................................................17 

2.個人資料更新 ....................................................................................................................17 

3.變更密碼 ............................................................................................................................18 

4.登出 ....................................................................................................................................19 



 
3 

 

壹、 前言 

因應網路、行動化及互動社群的發展趨勢，規劃全面 RWD 化的志工網站，提供志

工及管理人員全方位之使用功能，藉以提升各項線上使用功能、互動資訊，增強互動機

能；並提供平板電腦、手機等載具都能有最佳的瀏覽與操作服務，透過便利的線上服務

系統，強化各項志工作業的服務效率。 

志工網站規劃單元包括：志工訊息、排班及查詢、志工管理、相關報表產出等功能，

管理權限包含貴單位、志工等，依據前台功能進行管理平台功能擴充，各項涉及個資、

資安等項目，皆符合政府相關規範，實際執行項目依 貴單位工作會議調整。 

建置特色 

 規劃 RWD 志工網站，強化 UI、UX 規劃，強調使用者體驗。 

 各項操作流程規劃以 STEP by STEP 方式呈現，簡化操作步驟，減少點選、閱讀，

加速完成線上排班服務。 

 建置前充分與貴單位進行需求訪談，量身訂做完善的管理後台，包含管理、審核、

轉發、回復等等。  

 網站設計強調人的溫度，以清爽白為基調，加入漸層彩色鋪墊、活潑的原色做點

綴，強調志工熱情服務的特質，展現志工園地大家庭溫暖團結的特色。 

 志工相關資料運用，規劃上完全符合個人資訊隱私權之法律規範，只有獲得志工

個人充分授權的資訊才會顯示。 

 系統 提供 SSL 加密機制，強化伺服器安全性，依據政府網站檢核及相關規範進行

整體維運管理服務，確保志工網的安全運作。 
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1.網站功能說明 

系統操作強調志工友善體驗，採 STEP by STEP 方式，規劃全齡使用者都能輕鬆使用的

便利操作介面，讓首次使用者都能輕鬆上手，提供便捷、人性化的線上服務網。 

開放單元 說明 

1. 志工訊息 
提供志工相關的即時資訊，包含新聞公告、志工研習、

支援活動、成果發表， 

2 個人登入 登入頁面、忘記密碼功能 

 

 

需登入才能瀏覽 說明 

1. 個人專區 
個人專區結合志工常用機能規劃，可以快速查看近期

的排班，查詢時間。 

2 排班報名 
重複型排班採用月曆方式，點選就知道該天排班是否

還可以申請，管理者可以於後台進行審核。 

3 活動花絮 
可經由後台管理上稿，可以自訂相簿名稱，提供志工

便利線上瀏覽與分享 

4. 資料下載 後台管理各類型檔案下載，維持資訊即時性。 
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2.遇到問題可以怎麼做? 

 

 

如果遇到問題你可以怎麼做?
忘記密碼

 點選系統「忘記密碼」功能。
→輸入志工編號 ，系統寄信提供
「暫時密碼」通知信

 聯絡志工保母 給予 暫時密碼。

 登入後，請重新設定密碼

取消排班

 排班時間內，登入系統後，線上可
自行取消排班。

 若為緊急需求，聯絡志工保母進行
人工取消。

不能使用、不能用、覺得系統怪

 先檢查網路正常是否運作

 拍照或截圖將有問題的畫面記錄下來

 盡量詳細說明狀況，加速判斷
→基本資料、手機/電腦、時間、操作步
驟、出現甚麼狀況

注意事項

1. 錯誤3次會鎖住「15分鐘」

2. 忘記密碼→取得臨時密碼→進入後，變更為新密碼

3. 密碼格式：需由數字、字母、符號組成至少12碼的密碼

4. 因個資法及詐騙事件，系統無法查詢密碼→只能給臨時密碼
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貳、 首頁說明 

1.未登入示意 

未登入時不能使用完整志工網功能，請進行登入作業。 

 
 

  

志工登入欄位，請輸入帳號及密碼 
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2.忘記密碼 

若忘記密碼的話，請點擊登入鍵下方的的忘記密碼連結，輸入志工帳號及電子郵件後即

可於電子信箱收取一組暫時性密碼(時效僅有 24 小時)，請用這組密碼進行登入，並重置

密碼。 
  

 

 

 

  

登
入
電
子
信
箱 
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3.登入後示意 

 

  

志工功能 

快捷列表 

功能列表選單 個人專區 
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志工功能 

快捷列表 

功能列表選單 

個人專區 
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參、 志工訊息 

1.公告訊息 

提供志工相關的即時資訊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可輸入關鍵查詢或

進行進階搜尋 
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肆、 排班報名 

1.志工排班 

(1)介面說明及排班說明 

 

 

  排班時間說明 

點選該日期的排班詳細

說明。 

詳細班表說明(全班表展開) 

班表狀態說明： 

額滿-此日期已不需要人力支援 

班表狀態說明： 

已排-此日期已進行排班作業，

可點選該班次進行取消。 
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若選錯日期可以點選Ｘ，畫面

會再跳回前個頁面 

若需要排定此日期班次，針對場次上

午場或下午場，點選我要排班即可 
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(2)排班狀況彈窗說明 

(3)如何取消排班？ 

點選已排班日期，右側即會出現詳細班表說明，點選我要取消 

 

  

若點選我要排班，且排班成功會跳出排班成功

彈窗提醒。 

 

若點選我要排班，但該班次已額滿會跳出排班失敗彈

窗提醒。 

 

點擊取消後，跳出

提醒彈窗，點選

「是」即可取消 

取消排班提醒彈窗 
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(4)要如何確認該月所有班次資訊?  

點選下圖紅框月曆小圖示即可顯示所有班次資訊，再點擊一次即可切換回來

預設顯示狀態。 

 

 

立即切換成所有班次

資訊 
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伍、 活動花絮 

1.活動花絮 
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陸、 資料下載 

1. 資料下載 

提供各式志工相關檔案下載。 
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柒、 個人專區 

1.時數津貼查詢 

總覽時數明細，可查閱固定排班服務時數資料與額外獎勵時數資料。 

 
 

2.個人資料更新 

可線上更新個人資料。 
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3.變更密碼 

輸入舊密碼及欲設定之密碼、確認密碼即可線上變更密碼。 

 

因應行政院頒布「資通安全法 」，以保障國家資訊安全，維護社會公共利益需求 

政府機關的網址密碼限制邏輯須為以下： 

1.密碼須為 12 碼，且由英文、數字、符號組成。 

2.最長密碼效期為三個月→每三個月要變更一次密碼。 

3.最短密碼效期為一天→一天只能變更一次密碼(所以忘記密碼功能只能按一次)。 

4.密碼歷程 5 次→不能和前 5 次密碼相同。  
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4.登出 

若使用公用電腦，請記得要養成登出的動作，以保帳號安全性。 
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