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單筆新增志工申請獎勵資料

Step 1：登入帳號後，點選【管理】按鈕。
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Step 2：點選【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】。
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Step 3：點選【申請】按鈕。
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Step 4：填寫申請者基本資料。
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Step 5：填寫申請者服務資歷。
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Step 6：依畫面指示，上傳申請證明文件及個人生活獨照後，點選【確認送審】
按鈕。
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Step 7：完成送審，並顯示目前審核狀態。
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Step 1：點選【批次匯入】按鈕。
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Step 2：點選【上傳志工個人生活獨照】。(此步驟可先略過，之後再補傳也可)
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Step 3：依畫面指示，上傳志工個人生活獨照後，點選【下一步】按鈕。

註：照片檔接受格式：jpg、jpeg、png，檔名請使用【身分證字號】。例如：A123456789.jpg。
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Step 4：下載Excel範例檔。

Step 5：依格式整理Excel內容資料。
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Step 6：點選【選擇檔案】。
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Step 7：選擇Step5整理好的Excel檔案。
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Step 8：點選【匯入】按鈕。
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Step 9：跳出匯入暫存檔完成訊息，點選【確定】按鈕。
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Step 10：確認欲匯入資料無誤後，勾選全部，點選【寫入正式站台】按鈕。
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Step 11：回到【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】畫面，此時匯入的資料都
會是【暫存】狀態，需逐筆點選【修改】按鈕，進入補上傳申請證明文件或修
正資料。
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Step 12：完成補上傳申請證明文件或修正資料後，點選【確認】按鈕。
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Step 13：完成補上傳申請證明文件或修正資料後，可1次勾選多筆申請案件，
點選【批次送審】按鈕。
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Step 14：完成送審，並顯示目前審核狀態。
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於【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】畫面，查詢審核狀態。例如：【退件】。
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於【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】畫面，查詢審核狀態。例如：【初審】。
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於【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】畫面，查詢審核狀態。例如：【複審】。
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於【志工獎勵表揚管理-志工申請獎勵】畫面，查詢審核狀態。例如：【通過】。

查詢審核狀態


