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上級指導輔導會員大會記錄表 流程 

 

 

 

 

打開 

輔導會員大會

記錄表 

會員大

會結束

5 天内 

 

登入督導個人

帳號 
匯出 輸入相關資料 

 請於輔導分會後 5 日

內，登入系統填寫【輔

導會員大會記錄表】，

完成後匯出檔案，傳給

總會輔導法師。 
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上級指導篇 – 輔導會員大會記錄表 

以【個人】帳號登入 
序 步驟 圖説 

1.  *被開牌的上級指導就能在督導個人自己的帳號

填寫【輔導會員大會記錄表】。 

 

2.  選擇需要填寫的【輔導會員大會記錄表】。 
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序 步驟 圖説 

3.  反灰色欄位無需填寫，内容將從【分會-會員大

會記錄表】帶過來。 
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序 步驟 圖説 

4.  上級指導需填寫以下所有欄位： 

i. 開會模式 ：實體 / 線上 

ii. 出席人數 ：總出席人數，包含其他分會 

iii. 應到人數：本會應到人數 

iv. 實到人數：本會實到人數 

v. 是否改選：該分會是否有改選 

vi. 填表人：自動帶出 

vii. 填表日期：第一次打開，會自動帶出 

viii. 聯絡電話：上級指導聯絡電話 

 

5.  觀察會員大會程序後，填寫相關資料。 
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序 步驟 圖説 

6.  觀察會員大會會務報告後，填寫相關資料。 

 

7.  觀察會員大會財務報告後，填寫相關資料。 

 

8.  觀察會員大會整體的出席狀況後，填寫相關資

料。 
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序 步驟 圖説 

9.  其他事項 

 

10.  填寫完畢後，請記得點選【儲存】。 
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序 步驟 圖説 

11.  可點選【預覽】，預覽已填好的記錄表。 
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序 步驟 圖説 

12.  請於輔導分會後 5 日內，登入系統填寫【輔導

會員大會記錄表】，完成後匯出檔案，傳給總

會輔導法師。 

 


