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110年勞工福利資訊服務網暨管理系統維護案
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勞動部勞工福利資訊網

申報作業-異動申請作業

申報作業-補件作業

其他項目說明



勞動部
勞工福利資訊網系統
首頁



系統網址 https://wfs.mol.gov.tw/WFWeb/Index.aspx



系統網址 https://wfs.mol.gov.tw/WFWeb/Index.aspx



系統網址 https://wfs.mol.gov.tw/WFWeb/Index.aspx



智能客服，回覆系統操作相關問題



異動申請作業
操作說明















帳號密碼皆正確，登入後會出現以下畫面，首頁為系統公
告，點選標題後方檢視按鈕，即可查看該則公告內容



點選公司名稱，即可選擇變更密碼或登出系統



點擊取得密碼變更驗證信，信件會寄送至業務聯絡人信箱



點選查詢功能→資料查詢，即可查看各項表單最後一次審
核通過的資料



點選查詢功能→進度查詢，即可查看送審案件的審核狀態



點選異動申請，確認目前無異動案件，點擊新增按鈕，即
可開始線上異動申請作業



填寫備案申請書



填寫文號欄位（此為貴職福會發文文號，自行訂定）
勾選備案事由（系統會依據備案事由自動勾選附件表單）



更新備案申請書的基本資料，點選畫面最下方的儲存按鈕，
即完成備案申請書的填寫



備案申請書儲存後，依據勾選的備案事由，上方會帶出相
關附件表單，表單中有紅色小X即為此次備案的必填表單



如此時點選異動申請，可看到此次異動案件的相關資料狀
態，點擊檢視可再繼續表單的填寫作業



填寫附件



【組織章程】填寫修改日期、版本及章程內容，點選儲存
鈕即完成組織章程表單填寫



【預算書】填寫年度、收入明細及支出明細各項金額，點選計
算動支比率，會自動統計收入、支出及結餘總額，不得重複報
送相同年度預算書



年度收入中的去年結餘，可將去年度的結餘款指定為今年
度的收入，而經核准動支累積結存職福金，為動支歷年累
積結存職福金填寫的欄位，有相關規範須填寫文號



依據福利金動支項目，填寫支出明細表後，點選儲存鈕即
完成預算書表單的填寫



若預算書支出總額與年度工作計畫金額不符，請依實際狀
況選擇確定或取消



【決算書】填寫年度、收入明細及支出明細各項金額，點
選計算動支比率，會自動統計收入、支出及結餘總額，不
得重複報送相同年度決算書



年度收入中的去年結餘，可將去年度的結餘款指定為今年
度的收入，而經核准動支累積結存職福金，為動支歷年累
積結存職福金填寫的欄位，有相關規範須填寫文號



依據福利金動支項目，填寫支出明細表後，點選儲存鈕即
完成決算書表單的填寫



已報送過相同年度的預、決算書，會無法儲存成功
若欲重新申報預、決算書，請聯繫系統客服協助刪除已審
核結案的預、決算書



【年度工作計畫】填寫年度和各月預算支出金額及工作計
畫說明



填寫完點選儲存鈕即完成年度工作計畫表單的填寫
年度工作計畫支出總額與預算書支出總額金額需相符



【委員及職員名冊】填寫屆次等相關資料，點選儲存鈕後，
系統會帶入上屆的委員及職員名冊清單



委職員清單後方有編輯鈕，可刪除該筆資料也可編輯修改



點選編輯後，可修改該筆委職員資料，修改完成點選更新
即可，如不需修改，則點選取消



如有新增委員或職員，點選右上方的新增其他委員鈕，會
新增一筆欄位空白的委職員清單



填寫新增委職員資料後，點選更新即完成新增作業



確認委職員資料正確，點選儲存鈕即完成委員及職員名冊
表單的填寫



【選舉辦法】填寫選舉辦法內容，點選儲存鈕即完成選舉
辦法表單填寫



【開會通知】選擇會議類型，填寫會議記錄內容，點選儲
存鈕即完成開會通知表單填寫



【會議記錄】選擇會議類型



填寫會議記錄內容，點選儲存鈕即完成會議記錄表單填寫



異動申請作業
送審



確定所有附件表單皆已登打完畢，點擊下方的回備案申請
並送審



畫面回備案申請書後按下確定關閉提示訊息



畫面回備案申請書後，按下確定，將畫面拉到下方



點選送審(請按本按鈕)即完成此筆異動案件的送審



送審成功會回到異動申請畫面，可看到送審日期為當天日
期，案件狀態為送審中，此狀態下仍可點選檢視進行修改



另點選查詢功能→進度查詢，可看到該筆異動案件的審核
狀態進度



案件狀態審核中，仍可點選檢視查看資料內容



但表單下方沒有儲存及送審鈕，無法進行表單資料的修改



此時進度查詢，該筆異動案件狀態顯示為案件審核中



•補件作業-

操作說明



主管機關審核時，發現資料有誤或有缺漏，會將該案件退
回進行補件的作業，此時進度查詢狀態將會顯示補件



從異動申請查看，也能看到案件狀態顯示補件，請點選檢
視鈕，異動案件中的各表單資料可再次進行修改



案件狀態為補件時，備案申請書會出現補件說明的按鈕



點選該按鈕，可查看主管機關退回該案件的補件說明，請
依據主管機關的說明修改相關表單



完成主管機關要求修改的相關表單後，再到備案申請書點
選畫面下方的送審鈕



此時案件狀態再次顯示為送審中，送審日期更新為此次點
選送審鈕的日期，即完成此次補件作業



如主管機關完成審核，並於系統進行結案作業，異動申請
將顯示沒有異動案件狀態，可點選新增進行新的異動申請



而在進度查詢畫面，可看到該案件顯示已完成審核的狀態
但案件通過與否，以主管機關寄發之函文內容為主



其他項目說明



【列印附件】選擇所要列印的報表別後，點選產生報表鈕，
即可產生表單



如網址列右方出現已封鎖彈出視窗的圖示，請點擊圖示後
調整設定為一律顯示，完成後再重新點選產生報表鈕



報表產生後，點選畫面右上的磁碟片圖示，可選擇將表單以何
種檔案頪型儲存至目前的電腦中，再以儲存後的檔案另行列印



【相關附件上傳】點選選擇檔案



選擇欲上傳的檔案後，點選開啟，檔案大小要小於10MB、
檔名少於30字元，限定word、excel、pdf的附件格式



畫面中看到欲上傳檔案的名稱後，點選上傳鈕，即可上傳
檔案



檔案上傳後，可點選垃圾桶刪除檔案，也可再上傳其他檔案



如有線上操作問題，請洽系統客服

• 服務時間：08：30~12：30、13：30~17：30

• 客服電話：02-2767-5866

• 客服信箱：mol_service@hzn.com.tw

• 客服傳真：02-2767-3250

• 若有職工法規、規範問題請洽各地方主管機關

• 勞工福利資訊網→客服資訊→主管機關聯絡資訊



THANK YOU FOR YOUR ATTENTION

感恩聆聽
敬請指教


