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壹、工會各項會議申報 

在首頁的工會組織，點選工會各項會議申報按鈕，即可進入子功能首頁，如圖 1。 

 

圖 1 

子功能首頁可瀏覽該業務服務流程相關說明，及洽詢單位連絡電話，如圖 2 及圖 3。 

另外也可以直接點選頁面左上方洽詢單位，子功能頁面會轉移到洽詢單位畫面，如圖 3。 

 

圖 2 

 

圖 3  
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貳、會議行程 

點選我要申請按鈕後，就可以進入業務申報畫面，如圖 4。 

 

圖 4 

第一次登入畫面，會直接顯示工會基本資料，請依欄位輸入基本資料，*為必填欄位，必

須填寫完成，再點選確定按鈕才可以進行工會的功能，如圖 5。 
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圖 5 

未來想要修改資料，可以點選右上方的下拉選單，選擇「工會基本資料修改」的選項，

即可以開始更改工會基本資料，如圖 6。 

 

 

圖 6 
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點選上方「會議行程」選項後，可以進入到會議行程的日期畫面，並可同時看到其他工

會和本工會的行程表，如圖 7。 

 

圖 7  
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點選行事曆上的會議，即會顯示該會議的詳細資訊，如圖 8。 

 

圖 8 

參、開會通知申報 

點選上方「開會通知申報」選項，畫面會轉跳至開會通知「未申報清單」，如圖 9。 

點選「新增開會通知」按鈕，即會開啟新增開會通知畫面，如圖 10。 

 

圖 9  
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進入到新增開會通知畫面後，依欄位項目填入資料，*為必填欄位，如圖 10。 

 

圖 10  
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點選「會議性質與主旨」的加號按鈕，會跳出新增會議主旨與流程的表單，填寫完畢後，

點選「確定」按鈕，即新增完成，如圖 11。 

 

圖 11  
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申報資料填寫完成後，若使用者尚未要送出簽核，可點選「儲存成草稿」按鈕，如圖 12，

系統會將案件傳送至「未申報清單」列表中，如圖 13。 

如使用者要送出簽核，則點選「送出申請」按鈕，如圖 12，將案件傳送至「已申報清單」

列表中，進入到相關承辦簽核階段，該案件就無法再修改，如圖 14。 

 

圖 12  
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圖 13 

 

圖 14  
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在「未申報清單」頁面中，選擇一筆資料點選「動作」按鈕，會出現「查看、修改及刪

除」選項，點選「刪除」按鈕，出現提示對話框，按下「確定」按鈕後，如圖 15，即可

以刪除該筆案件，如圖 16。 

 

圖 15 

 

圖 16  

刪除後，原來三筆案件剩下兩筆 
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點選切換到「已申報清單」頁面，可依「會議起迄日期」、「會議主旨」、「審核結果」及

「會議類型」來設定搜尋條件，輸入完成後按下「查詢」按鈕，即可查詢到特定案件並

於下方列表呈現，如圖 17。 

 

圖 17  
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肆、會議紀錄上傳 

點選頁面上方「會議紀錄上傳」選項，畫面會轉跳至「未上傳清單」，如圖 18。 

點選「新增會議紀錄」按鈕，即會開啟新增會議紀錄上傳頁面。 

 

圖 18  
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開啟新增會議紀錄上傳頁面後，請依欄位填寫資料，*為必填欄位，如圖 19；填寫完成後，

點選「附件上傳」按鈕，出現檔案總管資料夾，再將「會議資料檔案」拖曳至「拖曳檔

案到此處並上傳」區域，下方會顯示檔案圖示、檔名、檔案大小及上傳成功等資訊，如

圖 20。 

 

圖 19 

 

 

圖 20 
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會議紀錄上傳資料填寫完成後，若使用者尚未要送出申報，可點選「儲存成草稿」按鈕，

如圖 21，系統會將案件傳送至「未上傳清單」列表中，如圖 22。 

如使用者要送出簽核，則點選「送出申報」按鈕，如圖 21，將案件傳送至「已上傳清單」

列表中，進入到相關承辦簽核階段，該案件就無法再修改。如圖 23。 

 

圖 21 

 

圖 22  
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圖 23  



                    臺北市政府勞動局勞動雲整合服務平台案 系統操作手冊-工會各項會議申報 

 

20 

若要刪除未上傳會議紀錄，在回到未上傳清單頁面中，選擇要刪除的資料並點選「動作」

按鈕，即會出現「查看、修改、刪除」選項，點選「刪除」，出現提示「您確定要刪除此

通報」對話框，按下「確定」按鈕，如圖 24，即可以刪除該筆案件，如圖 25。 

 

圖 24 

 

圖 25  
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若要查詢已上傳的會議紀錄，可將頁面切換至「已上傳清單」，依「日期起迄時間」、「主

旨」、「審核結果」、「會議類型」、「是否需重召開會議」等項，輸入或點選查詢條件，使

用查詢欄位，輸入搜尋條件，即可查詢到特定案件並於下方列表呈現，如圖 26。 

 

圖 26 


