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救災志工與團體資料匯入操作手冊 

適用功能 團體基本資料匯入、救災志工資料匯入 

系統名稱 志願服務資訊整合系統 

網址 https://vols.mohw.gov.tw/vols2/ 

 

一、文件說明 

本手冊係為「衛生福利部志願服務資訊整合系統」之「救災志工管理」子系統，「團體基

本資料匯入」與「救災志工資料匯入」兩項功能之操作流程，供系統承辦人員依序辦理。 

【使用前建議】 

• 請先確認自身帳號權限是否符合該功能之匯入資格。 

• 請先清查既有資料內容，避免重複匯入或誤匯入。 

• 請務必使用系統下載之範例格式填寫資料，再進行匯入。 

  

https://vols.mohw.gov.tw/vols2/


志願服務資訊整合系統｜救災團體與志工資料匯入操作手冊 

第 2 頁 

二、團體基本資料匯入 

【注意事項】 

• 匯入團體資料前，請先至【救災志工管理】→【團體基本資料維護作業】使用【匯出】功

能清查原有資料。 

• 如需修改既有團體資料，請回到【團體基本資料維護作業】查詢該單位後再進行編輯。 

• 僅能匯入自己縣市、行政區的團體資料。 

• 系統暫不提供覆蓋修改功能；每次成功匯入都會新增一筆單位資料，若需修正請至【團體

基本資料維護作業】辦理。 

 

步驟 1 登入「志願服務資訊整合系統」後，於子系統入口點入【救災志工管理】。 

 

圖 1 1-1. 點入救災志工管理 

步驟 2 於「資料匯入」項目下點擊【團體基本資料匯入】。 

 

圖 2 1-2. 於「資料匯入」項目下點擊【團體基本資料匯入】 

步驟 3 於「資料匯入說明」區塊點擊【下載範例格式】，下載可使用的範本檔案。 
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圖 3 1-3. 點擊【下載範例格式】後，下載可使用的範本檔案格式。 

步驟 4 開啟下載之範本表格，依欄位填寫資料；表頭為紅色者為必填欄位，完成後請儲

存檔案。 

 

圖 4 1-4. 打開下載好的「範本表格檔案】後，輸入表頭為紅色的必填欄位與其他欄位資訊 

步驟 5 回到匯入畫面，依系統操作順序上傳填寫完成的表格檔案。 

 

圖 5 1-5. 於「資料匯入」下按照步驟 1 至 3 ，依序操作匯入表格 
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步驟 6 於下方【資料匯入紀錄】確認匯入結果；若狀態為「處理中」，請稍候後按【刷

新】再確認。 

 

圖 6 1-6. 於下方「資料匯入紀錄」確認匯入結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 6 1-7. 於右方「錯誤記錄」確認資料錯誤內容 

   

【匯入結果判讀】 

• 只要有任一筆資料不符合匯入格式，整份檔案匯入狀態即會顯示為「失敗」，需修正後重

新匯入。 

• 若匯入狀態為「已完成」，表示系統已成功接收並建立資料。 
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三、救災志工資料匯入 

【注意事項】 

• 匯入救災志工資料前，請先至【救災志工管理】→【團體救災志工資料維護】使用【匯

出】功能清查原有資料。 

• 如需修改既有志工資料，請透過【團體救災志工資料維護】查詢該志工後再進行修改。 

• 「主管機關承辦」、「救災公所」與「救災團體」皆有權限可匯入「團體救災志工資

料」。 

• 公所的救災帳號僅能匯入團體類別為「公所」與「民間」的救災志工資料。 

 

步驟 1 登入「志願服務資訊整合系統」後，於子系統入口點入【救災志工管理】。 

 

圖 1 2-1. 點入救災志工管理 

步驟 2 於「資料匯入」項目下點擊【救災志工資料匯入】。 

 

圖 2 2-2. 點擊【救災志工資料匯入】 
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步驟 3 於「資料匯入說明」區塊點擊【下載範例格式】，下載可使用的範本檔案。 

 

圖 3 2-3. 點擊【下載範例格式】後，下載可使用的範本檔案格式。 

步驟 4 開啟下載之範本表格，依欄位填寫資料；表頭為紅色者為必填欄位，完成後請儲

存檔案。 

 

圖 4 2-4. 打開下載好的「範本表格檔案】後，輸入表頭為紅色的必填欄位與其他欄位資訊。 

步驟 5 回到匯入畫面，依系統操作順序上傳填寫完成的表格檔案。 

 

圖 5 2-5. 於「資料匯入」下按照步驟 1 至 4 ，依序操作匯入表格 
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步驟 6 於下方【資料匯入紀錄】確認匯入結果；若狀態為「處理中」，請稍候後按【刷

新】再確認。 

 

圖 6 2-6. 於下方「資料匯入紀錄」確認匯入結果 

【匯入結果判讀】 

• 只要有任一筆資料不符合匯入格式，整份檔案匯入狀態即會顯示為「失敗」，需修正後重

新匯入。 

• 若匯入狀態為「已完成」，表示系統已成功接收並建立資料。 

 

四、操作提醒 

• 各項匯入作業皆建議先下載系統範例格式，再以該格式填寫資料。 

• 若匯入失敗，請優先檢查必填欄位是否完整，以及代碼欄位是否依規定填寫。 


