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1. 建立年度訪視基本資料 

 

點選年度後，即可建立該年度訪視資料，已有建立者不需重複建立 
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2. 基本資料及自我檢閱表 

2.1 會務基本資料表 
會務基本資料表為獨立視窗 

建立檔案時請點選新增按鈕建立檔案 

 
輸入相關資料後存檔 
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點選基本資料表後即可產出報表 
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2.2 自我檢閱表 
自我檢閱表為獨立視窗 

建立檔案時請點選新增按鈕建立檔案 

 

 

自我檢閱表依照達標項目打勾，按下儲存後即可 
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3. 會務運作 

3.1 組織架構 

3.1.1 最新版章程 
最新版章程為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

3.1.2 組織架構圖 
組織架構圖為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

3.1.3 理監事資料表 
理監事現況資料表 

現況資料表輸入好相關資料後 

按下[更新並儲存 理監事現況資料表]即可，系統會記錄相關資料 
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理監事名單一覽表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 

 

完成後，按下產生 理監事資料表 報表即可產生報表 
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3.1.4 會員資料表 

 

會務人員工作職掌表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 

 

會員名冊為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 
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完成後，按下產生 會員資料表 報表即可產生報表 

 

 

3.1.5 其他佐證資料 
會務運作_組織架構_其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

 

3.2 法定會議 

3.2.1 近一年函報主管機關公文影本 
近一年函報主管機關公文影本為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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3.2.2 近一年會員大會會議紀錄 
近一年會員大會會議紀錄為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

3.2.3 近一年理監事會議紀錄 
近一年理監事會議紀錄為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

3.2.4 其他佐證資料 
其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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3.3 計畫執行 

3.3.1 年度工作計畫彙總表 
年度工作計畫彙總表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 
 

完成後，按下產生 年度工作計畫彙總表 報表即可產生報表 
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3.3.2 年度成果報告彙總表 
年度成果報告彙總表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 
 

完成後，按下產生 年度成果報告彙總表 報表即可產生報表 

 

3.3.3 其他佐證資料 
其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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3.4 資訊 e化 

3.4.1 文書處理登記_歸檔_保存 e化 

文書處理登記_歸檔_保存 e化為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

3.4.2 組織資訊 e化 

組織資訊 e化為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

3.4.3 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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4. 活動推廣 

4.1 活動規劃 

4.1.1 近一年各項活動資料 

近一年各項活動資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

4.1.2 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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4.2 活動執行 

4.2.1 各項活動籌備及工作人員資料 

各項活動籌備及工作人員資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

4.2.2 各項活動宣傳佐證資料 

各項活動宣傳佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

4.2.3 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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4.3 活動效益 

4.3.1 成果報告 

成果報告為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

4.3.2 活動滿意度調查分析資料 

活動滿意度調查分析資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

4.3.3 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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5. 財務管控 

5.1 收支預決算表 

5.1.1 收支預算表 
收支預算表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 
 

5.1.2 收支決算表 
收支決算表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 
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5.2 財務管控 

5.2.1 資產負債表 

資產負債表為獨立視窗 

建立檔案時請點選新增按鈕建立檔案 

 
 

輸入相關資料後存檔 

(資產與負債基金暨餘絀兩邊數字加總需相同) 
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5.2.2 提報社會局核備公文 

提報社會局核備公文檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

5.2.3 帳務記錄人員證書證照 

帳務記錄人員證書證照為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 
 

5.2.4 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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5.3 經費執行 

5.3.1 活動支出平均執行率明細表 

 
 

完成後，按下產生 活動支出平均執行率明細表 報表即可產生報表 

 

 

5.3.2 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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5.4 經費來源 

5.4.1 活動經費自籌財源明細表 
活動經費自籌財源明細表為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 
 

完成後，按下產生 活動支出平均執行率明細表 報表即可產生報表 

 

5.4.2 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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6. 創新、精進與特色 

6.1 會務運作 創新精進與特色 

6.1.1 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

6.2 活動推廣 創新精進與特色 

6.2.1 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 

 

6.3 財務管控 創新精進與特色 

6.3.1 其他佐證資料 

其他佐證資料為檔案上傳模式，選擇好檔案後上傳即可 
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7. 前次訪視建議 

前次訪視建議為逐筆輸入，輸入好相關資料後按下新增即可 

錯誤的資料按下刪除即可刪除 

 
 

8. 確認送出 

按下確認送出後，系統會確認是否要送出 

確定後系統將鎖定不可修改資料，如需修改資料請洽承辦人處理 

 


