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111年度社政系統-雲林縣智慧福利資訊網後續擴充功能及

服務

機關團體操作手冊
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重點功能
操作說明



前台畫面介紹
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雲林智慧福利資訊網-多元應用

✓ 全縣府機關團體整合
✓ 線上申辦服務
✓ RWD行動應用
✓ 會務資料審核流程應用
✓ 活動計劃書套印功能
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雲林智慧福利資訊網-E化團體首頁

E化團體icon：
提供快速登入E化團體首
頁之快捷鍵

首頁輪播圖：
1.顯示機關團體相關活動輪播圖
2.點擊左右符號切換輪播圖
(社會處定期維護)

最新消息：
1.提供社會團體相關最新消息資訊
2.點選更多可以查看所有訊息
(社會處定期維護)

線上申請：
提供尚未申請的人民團體、社區發
展協會、合作社之機關團體進行線
上申請

機關團體清單：
1.顯示目前已申辦成功之團體清單
2.點選更多可查詢完整團體清單
3.點擊列表資料，可登入該團體之
專屬團體介紹網頁

機關團體切換頁籤：
點擊後可以切換之對應的
機關團體清單

其他資源：
1.搜尋：點擊後開啟團體列表
2.檔案下載：提供團體相關檔
案下載功能
(社會處定期維護)



機關團體首頁

團體輪播圖：
1.機關團體相關活動輪播圖(三張)
2.點擊左右符號切換輪播圖

最新消息：
1.提供社會團體相關最新消息資訊
2.點選更多可以查看所有最新消息

團體頁籤：
提供最新消息、徵求會員、
理監事資料、活動花絮、
聯絡方式，提供給民眾查
看團體相關資料
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教學功能說明

序 功能 說明

1 登入 後台登入操作方式

2 最新消息管理 維護前台最新消息

3 輪播管理 維護前台輪播圖

4 理監事資料管理 維護前台理監事資料

5 活動花絮管理 維護前台活動花絮

6 聯絡方式管理 維護前台聯絡方式

7 徵求會員公告管理 維護前台徵求會員公告

8 工作人員資料管理 維護登錄團體內工作人員記錄功能

9 會務資料管理 維護團體會議記錄資料送審及管理使用

10 會務資料審核 提供社會處、公所審核團體之會務資料

11 資產維護管理 維護團體之資產

12 資產盤點作業 維護團體資產盤點紀錄

13 公文作業管理 提供團體管理來文及發文之公文紀錄

14 活動計畫書管理 針對輸入內容套印成活動計畫書



後台登入方式
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使用各單位帳號密碼進行登入



後台首頁
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點選：回到後台首頁

點選協會名稱
開啟機關團體管理資料

點【漢堡bar】可縮小側選
單，保留完整作業區

點【操作手冊】:下載本平台操作手冊
點【登出】:登出本系統

點選編輯「鉛筆符號」即可編輯協會資料



後台團體介紹管理頁面

點選上方功能選單，切換團體相關資料進行編輯動作
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團體介紹管理-功能說明
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團體介紹管理-最新消息管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞最新消息管理
說明：提供社會團體維護前台最新消息

新增團體最新消息

新增資料
標題：顯示於前台的標題
內容：最新消息內容
公告日期(起)：前台上稿時間
公告日期(迄)：前台下稿時間
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最新消息-嵌入Youtube影片(1)

複製影片原始碼
開啟YouTube影片＞點選分享＞嵌入＞複製影片HTML

1

2

3



最新消息-嵌入Youtube影片(2)
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將複製的語法貼至內容中

新增成功畫面
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前台-團體最新消息

點更多，開啟最新消息清單
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前台-最新消息(影片)

點選即可播放影片
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前台-最新消息(文字)
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團體介紹管理-輪播圖管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞輪播圖管理
說明：提供社會團體維護前台輪播圖(可顯示三張)

新增團體輪播圖

點送出，完成新增

新增資料
標題：輪播圖標題
上版日期：前台上圖時間
下版日期：前台下圖時間
圖片上傳：留意格式、大小、尺寸
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前台-團體輪播圖

點選左右可切換輪播圖
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團體介紹管理-理監事資料管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞理監事資料管理
說明：提供社會團體維護前台理監事資料

展開工具列

使用工具可編輯文字

點送出儲存成功
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前台-理監事資料

功能路徑：首頁->E化團體網＞E化團體列表＞社會團體＞理監事資料
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團體介紹管理-活動花絮管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞活動花絮管理
說明：提供社會團體維護前台活動花絮內容

新增團體活動花絮

新增資料
標題：活動花絮標題
上版日期：前台上稿時間
下版日期：前台下稿時間
圖片上傳：留意格式、大小、尺寸

點送出，完成新增
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前台-活動花絮

功能路徑：首頁->E化團體網＞E化團體列表＞社會團體＞活動花絮

點選開啟活動花絮內容
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前台-活動花絮
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團體介紹管理-聯絡方式管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞聯絡方式管理
說明：提供社會團體維護前台聯絡方式

展開工具列

使用工具可編輯文字

點送出儲存成功



前台-聯絡資料
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功能路徑：首頁->E化團體網＞E化團體列表＞社會團體＞聯絡方式
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功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞徵求會員公告管理
說明：提供社會團體維護前台徵求會員公告內容

團體介紹管理-徵求會員公告管理

展開工具列

使用工具可編輯文字

點送出儲存成功
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前台-徵求會員

功能路徑：首頁->E化團體網＞E化團體列表＞社會團體＞徵求會員
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團體介紹管理-工作人員資料管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞工作人員資料管理
說明：提供社會團體維護工作人員資料

新增工作人員

點送出，完成新增

1. 姓名、職稱、連絡電話為必填項目
2. 狀態可下拉選則在職或離職
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團體介紹管理-會務資料管理

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞會務資料管理
說明：提供社會團體維護相關會議記錄之資料送審及管理使用

點 編輯會務資料 點 查看審核紀錄

點 刪除整筆資料

點 查看資料紀錄

顯示目前審核狀態(待審
核、審核通過、編輯中)
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會務資料管理(新增)

可下拉選取樣板

編輯完成後設定是否
送審，或無需送審
若勾選「是」即開始
送審流程，後續不得
編輯

填寫公文資料，送
出後，將於公文作
業管理中自動產生
一筆公文明細

預設會議類別：
一籌會議
二籌會議
成立大會
會員大會(一般)
會員大會(改選)
理監事會(一般)
理監事會(改選)
臨時會員大會
臨時理監事會



32

會務資料管理(編輯、審核紀錄)

審核狀態為編輯中才能執行編輯功能

可查詢目前會務資料送審進
度、審人站點及審核內容
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團體介紹管理-資產維護作業

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞資產維護作業
說明：維護團體資產資料

新增資產資料

點 編輯資產資料

點 刪除

點 開啟資產盤點資料
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資產維護作業(新增）

可上傳資產圖檔、清冊

下拉選擇
使用中、作廢

(必填)
輸入資產類別、名稱、指定

資產數量、購買日期
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資產維護作業(資產盤點）

說明：資產盤點作業將自動回寫至該資產之盤點紀錄中。

盤點後實際資產狀態
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團體介紹管理-資產盤點作業

功能路徑：E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞資產盤點作業
說明：提供機關團體維護資產盤點資料

新增資料
資產名稱：下拉選擇盤點的資產
盤點日期：設定盤點當天日期
狀態：下拉選擇使用中、作廢
備註：可輸入備註說明
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團體介紹管理-公文作業管理

功能路徑： E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞公文作業管理
說明：提供機關團體維護管理來文及發文紀錄

點 建立新的公文紀錄
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公文作業管理(新增)

選擇公文狀態

來文單位or
發文單位

新增選擇上傳附件
點選即完成公文新增



點 輸入新的活動計劃書
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團體介紹管理-活動計劃書管理

功能路徑： E化團體管理->團體介紹管理＞團體管理＞活動計劃書管理
說明：提供機關團體針對輸入內容套印成活動計畫書

點 編輯活動

點 刪除

點 下載Word、Odt檔案格式
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活動計劃書管理(計劃書)

下拉選擇先前儲存的樣板
點送出後，系統會自動預帶

活動計畫書內容

提供分頁切換功能
計劃書、活動內容、

經費概算表

活動計劃書內容

點選儲存為範本，系統會將輸入的計畫內容
儲存為樣本，樣本名稱=計畫名稱
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活動計劃書管理(活動內容)

點 產生新的資料列

點 即可刪除勾選的資料列

點 儲存目前輸入的內容
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活動計劃書管理(經費概算表)

點 產生新的資料列

點 即可刪除勾選的資料列

點 儲存目前輸入的內容

顯示計算加總合計欄位
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活動計劃書管理(匯出Word、Odt畫面)


