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介面介紹
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首頁介紹(四大功能)

4

優質穩定
專業團隊

100%結案
客戶肯定

當下頁面內容，翻
譯其他語言功能

由此調整頁
面文字大小

進行會務申報 查詢申報表單送審進度 查詢目前所有團體資訊 查詢自己團體基本資訊



如何報送
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先取得系統帳號

團體可於前台端右上角，
點選人物，並選擇註冊，
頁面將導入註冊頁。

待團體人員填寫好註冊資訊
並點選註冊，系統將寄送帳
號驗證信至填寫的電子信箱
內，團體人員須點選信件內
連結，通過系統帳號驗證，
驗證完成後方可進行相關會
務申報。



登入後於首頁點選辦會務
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點選進入所屬團體類型

8

帳號登入後，系統將會
依照帳號的團體類型提
供對應的圖示連結

職業團體登入僅會顯示
職業團體圖示



民眾如何選擇申報表單-職業團體

9

職業團體-辦會務頁面

職業團體，皆為已立案表單，點選進入要申報的項目表單即可



如何填報會務申報呢?

個資同意書，民眾須點選
同意並填入電子信箱即同
意使用電子方式回覆，才
可進入申請，若選擇拒絕
則無法進入申請。

系統會判斷，是否有符
合信箱格式。

點選後進入申辦。 10



如何填報會務申報呢?

會務申報表單進入勾選所需申報項目，勾選後送出系統將引導所需填寫的會議資訊

每個申報項目皆對應一項會議表單，區分方式為：

會員(會員代表)大會：財報、章程修正、辦事處組織簡則

理監事會議：會址變更、會員代表選舉辦法、理監事通訊選舉辦法、動支會務發展基金、報送會
員(會員代表)名冊、理監事簡歷冊異動(無涉及選舉事項)

選舉表單：選舉事項(含通訊選舉)

職業團體-辦會務頁面

職業團體-會務申報項目



申報-章程修正及會員代表選舉辦法為例

勾選項目後送出，頁面將顯示對應的會議表單，點選會議表單即可進入填寫



理監事會議表單撰寫

進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

13

進入申辦，開
始撰寫內容。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何填寫理監事會議表單(1/5)

14

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。

勾選要申報的項目。



頁面右上角會顯示目
前表單完成進度。

如何填寫理監事會議表單(2/5)

15

開會日期必須填小於送出時間。

填入團體目前的理事人數，最大
值為35，且該欄位數字須為奇數。

填入大於[應出席理事]過半的
人數，該欄位最值為35。

會議屆、次，僅可填入數值。



如何填寫理監事會議表單(3/5)

16

會員代表選舉辦法，僅需上傳
檔案，且上傳格式限制為pdf。

上傳檔案下方會說明，此項目可上
傳的檔案格式及限制的檔案容量。

所有步驟內容撰寫完成，點選
預覽後送出，將進到預覽頁面。



如何填寫理監事會議表單(4/5)

17

預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可將
表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內
容，可點選「上一頁」，
至該頁面內調整。



如何填寫理監事會議表單(5/5)

18

表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。

點選後回到會議選擇頁面，
即可進入撰寫另一張表單。



申報-章程修正及會員代表選舉辦法為例

點選另一張會議，即可進入填寫



會員(會員代表)大會會議表單撰寫

進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

20

進入申辦，開
始撰寫內容。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何撰寫會員(會員代表)大會表單(1/6)

21

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。

勾選要申報的項目。



如何撰寫會員(會員代表)大會表單(2/6)

22

開會日期必須填入小於送出日
期的日期。

會議屆、次，僅可填入數值。



如何撰寫會員(會員代表)大會表單(3/6)

23

[親自出席人數]和[委託人數] 兩
個欄位數值加總不可超過[應出
席會員（代表）人數]數值。

實際出席人數，系統會將[親自出席人數]和[委
託人數]兩個欄位的數值加總，加總後數值不可
大於[應出席會員（代表）人數]數值且須大於
[應出席會員（代表）人數] 過半的數值。



如何撰寫會員(會員代表)大會表單(4/6)

24

以申報變更「宗旨」為例：
表單將顯示宗旨-「原條文」、「異
動後條文」兩個欄位，讓民眾填寫。

章程變更項目，民眾須勾選此
次申報的章程變更所需調整的
項目，勾選後將顯示對應的欄
位供民眾填寫。

章程變更需上傳「章程修正對
照表」，在此欄位下方會顯示
可上傳格式限制及檔案大小。

上傳檔案下方會說明，此項目可上
傳的檔案格式及限制的檔案容量。

章程變更需上傳「變更後新章
程」，此項目僅可上傳pdf檔。



如何撰寫會員(會員代表)大會表單(5/6)

25

預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可
將表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內
容，可點選「上一頁」，
至該頁面內調整。



如何撰寫會員(會員代表)大會表單(6/6)

26

表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。

點選後回到會議選擇頁面，
即可進入撰寫另一張表單。



如何申請選舉事項呢?
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28

進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

進入申辦，開
始撰寫內容。

如何撰寫選舉表單



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何撰寫選舉表單(1/11)

29

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。

勾選要申報的項目。



如何撰寫選舉表單(2/11)

30

勾選完成上方的事項及類別，
系統將顯示對應的事項類別職
務，勾選相關職務並選擇召開
會議，勾選完成後系統將帶入
相對應會議資訊。

勾選此次選舉的事項，勾選後
將顯示對應的類別讓民眾勾選，
改選類別需兩者都勾選。



如何撰寫選舉表單(3/11)

31

身份證字號欄位，將判斷填入格式是否
符號，建議填入較正確的身份證資料。

若有改選或補選負責人，系統將顯示負責人資訊欄位，讓民眾填入新負責人基本資料



如何撰寫選舉表單(4/11)

32

若上方會議有勾選「通訊選舉」，系統將提供「通訊選舉」欄位讓民眾填寫

開票日期須小於報送申辦表
單時間。



如何撰寫選舉表單(5/11)

33

若上方會議有勾選「通訊選舉」，系統將提供「通訊選舉」欄位讓民眾填寫

開票日期須小於報送申辦表
單時間。



如何撰寫選舉表單(6/11)

34

開會日期必須填入小於送出日
期的日期。

會議屆、次，僅可填入數值。

若上方會議有勾選「會員大會」，系統將提供「會員大會」欄位讓民眾填寫

[親自出席人數]和[委託人數] 兩個欄位數值加總不可
超過[應出席會員（代表）人數]數值。

實際出席人數，系統會將[親自出席人數]和[委
託人數]兩個欄位的數值加總，加總後數值不可
大於[應出席會員（代表）人數]數值且須大於
[應出席會員（代表）人數] 過半的數值。



如何撰寫選舉表單(7/11)

35

開會日期必須填小於送出時間。

填入團體目前的理事人數，最大
值為35，且該欄位數字須為奇數。

填入大於[應出席理事]過半的
人數，該欄位最值為35。

會議屆、次，僅可填入數值。



如何撰寫選舉表單(8/11)

36

頁面右上角會顯示目
前表單完成進度。

若有申請補選，在填報申報內容步驟
之補選人數欄位，將提供該補選職務
欄位，讓民眾填入補選人數。

若有申請補選，在填報申報內容步驟
之新任職人員數量欄位，需填入補選
人員資訊。



如何撰寫選舉表單(9/11)

37

在填報申報內容步驟需填寫團
體各性別之理事及監事人數。

選舉需上傳「簡歷冊」，在此欄位下
方會顯示可上傳格式限制及檔案大小。

所有步驟內容撰寫完成，點選
預覽後送出，將進到預覽頁面。



如何撰寫選舉表單(10/11)

38

預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可
將表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內容，可點
選「上一頁」，至該頁面內調整。



如何撰寫選舉表單(11/11)

39

表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。



40

如何申請延期改選呢?



撰寫延期改選表單

個資同意書，民眾須點選
同意並填入電子信箱即同
意使用電子方式回覆，才
可進入申請，若選擇拒絕
則無法進入申請。

系統會判斷，是否有符
合信箱格式。

點選後進入申辦。 41



如何撰寫延期改選表單呢?

進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

42

進入申辦，開
始撰寫內容。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何撰寫延期改選表單呢?(1/4)

43

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

44

是否已開大會欄位，需選
擇為「是」才可送出。

延期至日期欄位，日期須
大於負責人任期迄日。

頁面右上角會顯示目
前表單完成進度。

如何撰寫延期改選表單呢?(2/4)



45

預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可
將表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內容，可點
選「上一頁」，至該頁面內調整。

如何撰寫延期改選表單呢?(3/4)



46

表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。

如何撰寫延期改選表單呢?(4/4)



47

如何申請圖記印模啟用備查呢?



撰寫圖記印模啟用備查表單

個資同意書，民眾須點選
同意並填入電子信箱即同
意使用電子方式回覆，才
可進入申請，若選擇拒絕
則無法進入申請。

系統會判斷，是否有符
合信箱格式。

點選後進入申辦。 48



如何撰寫圖記印模啟用備查表單呢?

進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

49

進入申辦，開
始撰寫內容。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何撰寫圖記印模啟用備查表單呢?(1/4)

50

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

如何撰寫圖記印模啟用備查表單呢?(2/4)

51

頁面右上角會顯示目
前表單完成進度。

圖記印模啟用備查需上傳「上
傳圖記印模」，在此欄位下方
會顯示可上傳格式限制及檔案
大小。



52

預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可
將表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內容，可點
選「上一頁」，至該頁面內調整。

如何撰寫圖記印模啟用備查表單呢?(3/4)



53

表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。

如何撰寫圖記印模啟用備查表單呢?(4/4)



如何撰寫一般會議呢?

54



撰寫一般會議表單

個資同意書，民眾須點選
同意並填入電子信箱即同
意使用電子方式回覆，才
可進入申請，若選擇拒絕
則無法進入申請。

系統會判斷，是否有符
合信箱格式。

點選後進入申辦。 55



如何撰寫一般會議表單呢?
進入會議表單後，先從說
明頁面開始，閱讀完成內
容後，即可點選「開始申
辦」進入表單撰寫

點選返回列表，
將回到列表頁面。

56

進入申辦，開
始撰寫內容。



頁面內以步驟引導的方式，
讓民眾知道，當前步驟所
撰寫的內容大綱。

57

電話欄位將會判斷電話格式是
否符合行動電話或室話格式，
若不符合則無法送出。

電子信箱欄位將會判斷信箱格
式是否符合，若不符合則無法
送出。

如何撰寫一般會議表單呢?(1/4)



如何撰寫一般會議表單呢?(2/4)
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頁面右上角會顯示目
前表單完成進度。

在此勾選要填入的會議，勾
選後系統會跳出對應的會議
欄位。

於列表下方點選新增，會在
列表上新增一行，讓民眾可
在填入會議資訊。

若要將該行會議資訊刪除，
可點選此X。
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預覽頁面，將所有步驟的撰寫
內容以一頁式呈現，讓民眾可
再次確認所有欄位資訊是否正
確，確認後若都沒問題即可點
選送出。

點選「送出」，即可
將表單送出進行審核。

確認後，若想再次調整內容，可點
選「上一頁」，至該頁面內調整。

如何撰寫一般會議表單呢?(3/4)
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表單送出後，會提供民眾該表
單編號，民眾可記錄下該組帳
號，待之後可於查進度頁面透
過編號查詢到該張表單。

如何撰寫一般會議表單呢?(4/4)



申辦完成後，可去哪裡查核進度呢?
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民眾如何得知表單進度(帳號登入者)

進階搜尋，使用日期區間
篩選所需資料。

點選後可檢視表單內容。
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可以從哪得知所有團體呢?

63



民眾如何查詢團體公開資訊(簡易查詢)

兩種查詢方式，分別為簡易
查詢和進階查詢。

使用團體名稱或團體類型進行搜尋團體。
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民眾如何查詢團體公開資訊(查詢結果)

勾選社團後，可透過此功能
匯出xls檔或ods檔。
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民眾可從哪裡看到自己團體基本資料呢?
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民眾如何查詢及下載資料

需為有帳號者才可進入下載資料，若無帳號者需先註冊帳號。

點選註冊帳號，可進入註
冊帳號頁面進行申請。
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民眾如何查詢及下載資料檢視畫面
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點此進入可檢視該團體所申
請過的表單。


