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臺中市政府
環境保護局

聯繫窗口

威進國際資訊股份有限公司
客服電話: (02)7744-7140*0

臺中市志願服務推廣中心
04-24375973*9
信箱:tcvsc.asia@gmail.com
環保局詢問窗口
04-22289111*66138陳先生
04-22289111*66137徐小姐

環境保護局承辦窗口電話
綜合計劃科李小姐
04-2228-9111#66109

可教大家如
何操作系統

環保局志工相
關規定，何時
辦理志工訓練、
時數認證問題
等.... 1



臺中市政府
環境保護局

壹、如何進入衛生福利部志願服務資訊整合系統
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊整合系統(系統管理者)

步驟1:搜尋 衛生福利部志願服務資訊整合系統
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊整合系統(系統管理者)

步驟2:點選「衛生福利部志願服務資訊整合系統」
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊網(系統管理者)

步驟3:輸入管理員的帳號密碼

5

許政凱 M120*****1

志工代表 帳號、密碼



臺中市政府
環境保護局志願服務資訊網(系統管理者)

※提醒:使用者帳號的英文字母皆為大寫
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊網(系統管理者)

※密碼若無法確定登打為何
可切開眼睛即可看到登打文字
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊網(系統管理者)

步驟4:點選登入
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臺中市政府
環境保護局志願服務資訊網(系統管理者)

會使用到的窗格為志工資料管理、批次維護作業

進階功能
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臺中市政府
環境保護局

貳-1、志工資料管理
志工資料查詢
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料查詢

志工隊基本資料查詢
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料查詢

步驟1:點選志工基本資料維護
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料查詢

步驟2:點選含下層單位
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步驟3:進行查詢



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料查詢
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步驟4:滑動滑鼠下拉選單

步驟5:點選查看可觀看志工個人資訊



臺中市政府
環境保護局

貳-2、志工資料管理
志工已離開志工隊處理方式(離隊)
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料管理-新增單筆教育訓練

步驟1:進入志工資料管理

16

步驟2:點選志工基本資料維護



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟4:勾選含下層單位
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟5:登打已離開之志工
姓名或身分證進行查詢

B12345678
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟6:點選查詢

B12345678

19



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟7:滑動滑鼠下拉選單

B12345678
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟8:勾選小框
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟9:點選選取變更收編狀態
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟10:點選確認變更
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工已離開志工隊處理方式

步驟11:點選確定，志工已做離隊處理
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臺中市政府
環境保護局

貳-3、志工資料管理
新增單筆志工資料
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理

新增單筆志工資料、
服務時數、教育訓練、
志工大頭照
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

步驟1:點選志工基本資料維護
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

步驟2:點選新增志工
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

新增志工資料需要
*身分證字號、*姓名
*密碼、*確認密碼
*出生日期、*性別
*是否加入救災志工
*職業、*學歷
*志工單位名稱
*志工類別、*加入志工隊日期
*收編狀態、*服務項目

* 密碼
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臺中市政府
環境保護局

30

志工資料管理-新增志工大頭照

步驟3:將*橘色字樣資料填齊



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

步驟4:將*橘色字樣資料填齊
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

步驟5:將*橘色字樣資料填齊

32



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料

步驟6:點選新增
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增單筆志工基本資料成功畫面

步驟7:新增成功畫面
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臺中市政府
環境保護局

貳-4、志工資料管理
志工大頭照上傳
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照

步驟1:進入志工資料管理
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步驟2:點選志工基本資料維護



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-找到需要上傳大頭照的志工
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步驟2:點選查看



臺中市政府
環境保護局

38

志工資料管理-新增志工大頭照

步驟3:進入志工基本資料畫面



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照
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步驟4:點選上傳照片



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照
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步驟5:進入照片資料夾→點選照片



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照
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步驟6:點選開啟



臺中市政府
環境保護局

志工資料管理-新增志工大頭照

42

步驟7:滑到頁面下方記得點選儲存喔!



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照

43

步驟8:點選儲存



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工大頭照
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步驟9:看到此畫面才表示上傳成功



臺中市政府
環境保護局

貳-5、志工資料管理
新增單筆教育訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料管理-新增單筆教育訓練

步驟1:進入志工資料管理
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步驟2:點選志工基本資料維護



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料夾

以下為志工資料資料夾
教育訓練、服務時數、服務績效證明可單獨新增
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工教育訓練

步驟1:點選教育訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工教育訓練

步驟2:點選新增
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-台北E大學習網的基礎訓練
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以台北e大證書為例



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工教育訓練

步驟1:登打志工基礎訓
練、環保類特殊訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工基礎教育訓練

依照志工受訓單位填寫

依照志工受訓時間

若不知道證書的核定
日期與字號勾選本單
位無核定日期與字號

步驟2:依據志工基礎訓練證書、
紀錄冊訓練欄位資訊進行填寫
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-各區公所的訓練證書
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-各區公所的訓練證書
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臺中市政府
環境保護局

志工資料管理-新增志工環保類特殊訓練

依照志工受訓單位填寫

依照志工受訓時間

若不知道證書的核定
日期與字號勾選本單
位無核定日期與字號

步驟1:依據志工特殊訓練證書、
紀錄冊訓練欄位資訊進行填寫
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臺中市政府
環境保護局

志工資料管理-新增志工環保類特殊訓練

環境保護局

109/09/01

步驟2:登打完成請點儲存

109/09/02
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臺中市政府
環境保護局

貳-6、志工資料管理
如何單筆刪除錯誤的教育訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-志工資料管理-刪除單筆教育訓練

步驟1:進入志工資料管理
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步驟2:點選志工基本資料維護



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-找到需要刪除訓練的志工
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步驟3:點選查看



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-進入教育訓練介面

步驟4:點選教育訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工教育訓練

步驟5:點選查詢
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工教育訓練

步驟6:點選志工姓名
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工教育訓練

步驟7:將滑鼠點至要刪除的訓練
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工教育訓練

步驟8:點選確認刪除
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工教育訓練

步驟9:即跑出刪除成
功,點選確定
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臺中市政府
環境保護局

貳-7、志工資料管理
新增單筆志工服務時數

66



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工服務時數

步驟1:點選服務時數
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工服務時數

步驟2:點選新增服務紀錄
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工服務時數

步驟3:依據志工的簽到表或紀錄冊內頁的
服務時數條登打進系統

※服務日期需相同月份
1090801-1090831 (○可登打)
1090101-1091231 (×無法登打)
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆新增志工服務時數

步驟4:點選儲存
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臺中市政府
環境保護局

貳-8、志工資料管理
如何單筆刪除錯誤的志工服務時數
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟1:點選服務時數
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟3:點選志工姓名
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟3:點選志工姓名
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟4:勾選方框處
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟5:點選刪除
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟6:點選確認刪除
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-單筆刪除志工服務時數

步驟7:點選確認，時數即刪除
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臺中市政府
環境保護局

參-1、批次維護作業
新增多筆志工教育訓練資料
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業

新增多筆教育訓練課程

教育訓練建議登打相同
課程、地點、時間
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程維護

步驟1:點選教育訓練課程維護
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程維護

步驟2:點選新增課程
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟3:將*橘色字樣資料填齊
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟3:將*橘色字樣資料填齊

依照志工受訓時間

依照志工受訓單位填寫
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臺中市政府
環境保護局

批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟4:點選儲存
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟5:點選新增志工

依照志工受訓時間

依照志工受訓單位填寫
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟6:選擇有去上課的志工
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程新增畫面

步驟7:點選儲存
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臺中市政府
環境保護局

參-2、批次維護作業
修正多筆志工教育訓練資料
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業

步驟1:進入批次維護作業

90

步驟2:點選教育訓練課程維護



臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程修正

步驟3:搜尋要修正的志工課程
如受訓日期
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程維護修正

步驟4:將需要修正資訊進行修正
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-教育訓練課程修正

步驟5:點選儲存
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臺中市政府
環境保護局

參-3、批次維護作業
新增多筆志工服務時數資料
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業

志工服務時數:
登打相同月份的時數

新增多筆志工服務時數
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臺中市政府
環境保護局批次維護作業-多人新增志工服務時數

步驟1:點選志工服務時數維護
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增多人志工服務時數

※服務日期需相同月份
1090801-1090831 (○可登打)
1090101-1091231 (×無法登打)

步驟2: 將*橘色字樣資料填齊
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增多人志工服務時數

※服務日期需相同月份
1090101-1090131 (○可登打)
1090101-1091231 (×無法登打)

步驟3:選擇單位
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增多人志工服務時數

※服務日期需相同月份
1090101-1090131 (○可登打)
1090101-1091231 (×無法登打)

步驟4:選擇志工
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增多人志工服務時數

步驟5:進入選擇志工
畫面，點選新增

100



臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工服務時數

步驟6:帶出志工畫面
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工服務時數

步驟8:依據志工紀錄冊時數
條或簽到表登打服務時數
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臺中市政府
環境保護局志工資料管理-新增志工服務時數

步驟9:點選儲存
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臺中市政府
環境保護局注意事項

1. 因應臺中市線上申請榮譽卡，過去透過紙本紀錄冊時

數條申請榮譽卡，已改為採認線上時數申請榮譽卡

2. 建議各志工隊建置服務時數請從110、109、108年度

開始建置，並補齊志工基礎、特殊訓練及紀錄冊資訊。
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