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*填寫詳細內容

記錄 

*email 給總會輔導法師

及道場分會輔導法師 

 分會篇     

(一) 分會活動記錄表流程 
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分會篇 - 活動記錄表 

以【分會】帳號登入 

序 步驟 圖説 

1.  登入系統： 

連結：https://record.blia.org.tw/ 

帳號：分會代號 （例: L154）*英文大小寫都可 

密碼：27620112 

  

 

 

可點選「眼睛」顯示

所輸入密碼是否正確 

https://record.blia.org.tw/
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 活動類記錄 

包含：固定坡、義工服務/值班、每月的法會、課程、修持、助念等都需要建立活動記錄表，以記錄於系統，督導亦才能打卡。 

 案例 1： 

活動：  

主辦單位 = 督導區  

合辦單位 = 督導區屬下的各個分會 （多過 1 個） 

 活動記錄表由【督導委員會】建立   請參考[督導委員會篇系統使用手冊]。。。 
 

 案例 2： 

活動：  

主辦單位 = 自己分會 

 活動記錄表由【分會】建立   請參考一下步驟 

序 步驟 圖説 

2.  點選【活動記錄表】 【新增記錄表】 
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序 步驟 圖説 

3.  在記錄表表頭，填寫基本資料(相當於申請表) 。 

 

【*】號為必填欄位。 

 

 

4.  （A）若週期重複性活動，例如 30 天的修持 / 每個

星期值班等，點選【週期性活動】。 

 

* 【週期性活動】， 

 有兩種模式：按天 / 週 
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序 步驟 圖説 

5.  （一）若重複模式 = 按天 

 

開始日期：必填；活動日期會以【開始日期】，自

動產生所選重複模式，場次的其他日期

會自動算出。 

時間(起)：非必填 

時間(迄)：非必填 

重複模式：必填；按天  

重複週期：必填；可選最少 1 天, 最多 31 天（月報

表和記要表以每月計算） 
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若選擇重複模式=按天=30 天，自動計算並帶出

【場次】=30。 

*日期會以【開始日期】，自動產生 30 場次的其他

日期，使用者無需一個個輸入。 

 

於每個場次，再輸入相關的【本會參與名單（含工

作人員）】，【本會參與人數（含工作人員）】將

自動計算出來。 
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序 步驟 圖説 

6.  （二）若重複模式 = 按週 重複週期  

開始日期：必填；活動日期會以【開始日期】，自

動產生所選重複模式，場次的其他日期

會自動算出。 

時間(起)：非必填 

時間(迄)：非必填 

重複模式：必填；按週 

重複週期：必填；可選最少 1 星期, 最多 5 星期

（月報表和記要表以每月計算） 

*可選重複的哪個星期 

 

 

 

 

*日期會以【開始日期】，自動產生重複場次的其他

日期，使用者無需一個個輸入。 

 

於每個場次，再輸入相關的【本會參與名單（含工

作人員）】，【本會參與人數（含工作人員）】將

自動計算出來 
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序 步驟 圖説 

7.  （B）若活動非固定性或只有一場次，以現有方

式，直接填寫細節或自行增加場次。 

 

8.  主辦單位 = 自己分會 

若此活動有其他的合辦分會，務必要在【合辦單位/

分會】上選擇相關分會。這樣此活動記錄表會自動

複製到相關合辦分會。 

*（合辦分會無需再自己建立活動記錄表） 

如：【合辦單位/分會】=分會 A  

        在分會 A 的帳號裏，也會自動建立此份活動

記錄表。 

*所有内容都帶過去。各分會允許更改。 
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序 步驟 圖説 

9.   儲存。 

*務必按【儲存】，記錄表才算建立成功！ 

 

10.  *（合辦分會無需再自己建立活動記錄表） 

如：【合辦單位/分會】=分會 A  

        在分會 A 的帳號裏，也會自動建立此份活動

記錄表。 

*所有内容都帶過去。各分會允許更改。 
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序 步驟 圖説 

11.  
請於活動後 3 天内，登入系統填寫記錄表。 

打開先前建立的活動記錄表 填寫詳細內容記錄. 

 

12.  
負責人姓名：活動負責人資料；非必填 

負責人職稱：活動負責人資料；非必填 

負責人聯絡電話：活動負責人資料；非必填 

負責人電子信箱：活動負責人資料；非必填 

重要貴賓姓名：若有請填寫；非必填 

紀錄員姓名：若有請填寫；非必填 

紀錄員聯絡電話：若有請填寫；非必填 

攝影員姓名：若有請填寫；非必填 

攝影員聯絡電話：若有請填寫；非必填 
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序 步驟 圖説 

13.  比照往例，將活動内容記錄在案。 

*此欄位無字數限制。 

*不可 空白！ 

 

14.  比照往例，將活動心得記錄在案。 

*此欄位無字數限制。 

 

15.  比照往例，將活動所需檢討改進記錄在案。 

*此欄位無字數限制。 

 

16.  請在每個活動後精選最多 5 張照片上傳。 
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序 步驟 圖説 

17.  其他資料若沒在以上欄位，可輸入在【備註】欄位

上。 

 

18.  完成後，按【儲存】。 

*務必按【儲存】，記錄表才算建立成功！ 

 

 案例： 

每個月重複性活動，例如每月的法會/課程/值班/會議，若資料是一樣的，可套用之前建立的記錄表。 

序 步驟 圖説 

19.  查詢想要套用的【活動名稱】/ 日期都可 
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序 步驟 圖説 

20.  點選想要套用的記錄表 

 

21.  點選【套用此記錄表】 
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序 步驟 圖説 

22.  確定套用此記錄表  OK 

 

23.  系統會自動帶出【所新增套用的記錄表】的頁面。 

 

* 所有内容都會被複製。分會再針對相對的資料進

行更改，並儲存。 

*活動日期要記得修改！ 

 

「活動日期」要記得修改 
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* 分 會 到 系 統

「月例會記錄

表」輸入會議記

錄，並儲存。 

*被指派上級登入

督導個人帳號，

完成上級指導記

錄表，並儲存。 

(三) 分會 會議記錄表 流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

會議結束 3 天内 新增會議

記錄表 

*填寫基本資料

在記錄表表頭

(相當於會議申

請表)並儲存。 

月例會

日期 

已定 

登入分會

帳號 

匯出 

輸入委派 

「上級指導」 

*督導長登入督

導區帳號作業

並儲存。 
分會打開 

會議記錄表 

上級指導打開 

會議記錄表 
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A 分會月例會 

序 步驟 圖説 

1.  點選【月例會記錄表】 【新增記錄表】 

 

2.  在記錄表表頭，填寫基本資料(相當於申請表)  

儲存。 

備注： 

活動項目：請選【月例會】 

活動名稱：請仔細填寫活動全稱 

【*】號為必填欄位。 

 

*務必按【儲存】，記錄表才算建立成功！ 
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序 步驟 圖説 

3.  督導長會登入督導委員會帳號，輸入總會所開牌

之上級指導。 

 

 

 

 

 

在督導委員會系統上，點選【分會】 【上級指

導開牌】 

 

 

4.  點選相關的分會-記錄表 
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5.  在【上級指導】欄位，輸入總會所開牌之上級指

導。 

 

*此清單記載著全台督導名單，跨督導區的上級指

導也可在此找到。 

 

6.  選擇完畢後，按儲存。 

*被開牌的上級指導就能在督導個人自己的帳號填

寫【上級指導記錄表】。 
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序 步驟 圖説 

7.  請於會議後 3 天内，登入系統填寫記錄表。 

打開先前建立的月例會記錄表 填寫詳細會議記

錄. 

 

8.  主席姓名：會議主席 

出席督導姓名：此欄位只作爲記錄用途。 

別分院輔導法師：若有請填寫；非必填 

宣講員姓名：若有請填寫；非必填 

宣講員隸屬分會：若有請填寫；非必填 

上級指導姓名：分會沒有權限填寫；由督導區輸

入 

記錄人：若有請填寫；非必填 

出席人數：必填！ 
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序 步驟 圖説 

9.  比照往例，將會議記錄在案。 

*此欄位無字數限制。 

*不可空白！ 

 

10.  請在每個會議後精選最多 5 張照片上傳。 

 

 

11.  其他資料若沒在以上欄位，可輸入在【備註】欄

位上。 

 

12.  完成後，按【儲存】。 

 

*務必按【儲存】，記錄表才算建立成功！ 
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B 聯合月例會 

 主辦單位 = 值星分會    

合辦單位 = 督導區屬下的各個分會 （多過 1 個）   

 會議記錄表由當月的值星分會來建立。 

序 步驟 圖説 

1.  登入分會系統 

點選【月例會記錄表】 【新增記錄表】 

 

2.  在記錄表表頭，填寫基本資料(相當於申請表)  

儲存。 

備注： 

活動項目：請選【聯合月例會】 

活動名稱：請仔細填寫活動全稱 

【*】號為必填欄位。 
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序 步驟 圖説 

3.  合辦分會 = 督導區屬下的各個分會 （多過 1

個） ，務必要在【合辦單位/分會】上選擇所有

相關分會。這樣此會議記錄表會自動複製到相關

合辦分會。 

*（合辦分會無需再自己建立活動記錄表） 

* 所有内容都會帶過去。分會允許更改。  所更

改内容只儲存在自己分會。 

 

*務必按【儲存】，記錄表才算建立成功！ 

 

4.  會議記錄表會自動複製到相關合辦分會。 
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序 步驟 圖説 

5.  所有内容都會帶過去。分會允許更改。 

  所更改内容只儲存在自己分會。   
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序 步驟 圖説 

6.  督導長登入督導委員會帳號，輸入總會所開牌之

上級指導。 

 

 

7.  請於會議後 3 天内，登入系統填寫記錄表。  
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 案例： 

每個月重複性活動，例如每月的會議。 

序 步驟 圖説 

1.  查詢想要套用的【活動名稱】/ 日期都可 

  

 

2.  點選想要套用的記錄表 
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序 步驟 圖説 

3.  點選【套用此記錄表】 

 

4.  確定套用此記錄表  OK 

 

5.  系統會自動帶出【所新增套用的記錄表】的頁

面。 

 

* 所有内容都會被複製。分會再針對相對的資料

進行更改，並儲存。 

*活動日期要記得修改！ 

  

「活動日期」要記得修改 
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分會篇 - 活動記要表 

以【分會】帳號登入 

序 步驟 圖説 

1.  登入系統： 

連結：https://record.blia.org.tw/ 

帳號：分會代號 （例: L154）*英文大小寫都可 

密碼：27620112 

  

 

下個

月初

產生 活動記要表 

& 

會務月報表 

匯出 
*email 給總會輔導法師

及道場分會輔導法師 

可點選「眼睛」顯示

所輸入密碼 

https://record.blia.org.tw/


會務系統-使用手冊 v2.0  

2022.04.23 

序 步驟 圖説 

2.  點選【活動記要表】 

 

3.  只需輸入： 

【活動日期】以一個月爲主  匯出 

 

4.  匯出 excel 檔案。 
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分會篇 – 會務月報表 

以【分會】帳號登入 

序 步驟 圖説 

1.  點選【會務月報表】 

 

2.  新增會務月報表 
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序 步驟 圖説 

3.  填寫相關資料： 

＊分會：預設，不用填；必填 

＊月份：已月份爲主；必填 

會長：分會會長 

記錄人：記錄人姓名 

填表日期：建立月報表的日期 

本月份新入會員姓名：若有，請填寫 

本月份新入會員(人數)：若有，請填寫 

本月份找回流失會員姓名：若有，請填寫 

本月份找回流失會員(人數)：若有，請填寫 

本月份關懷會員-電訪(人數)：若有，請填寫 

本月份關懷會員-家庭普照(人數)：若有，請填寫 

本月份關懷會員-其他(人數)：若有，請填寫 

本月份推廣人間福報：若有，請填寫 

本月份會員彼此關懷互動：若有，請填寫 

本月份特殊事蹟：(意指特殊榮譽、完成特定任務、

共修精進等，一至二項：若有，請填寫 

 

4.  按儲存 
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5.  回到列表，匯出該月份的月報表。 

 

6.  匯出 excel 檔案，再交給法師。 
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分會篇 – 活動統計 

以【分會】帳號登入 

序 步驟 圖説 

1.  年度會員大會的工作報告可以依照期間來搜尋各

大類的活動項目及人數，方便彙整年度資料。 

 

點選【活動統計】 

 

2.  各類統計可以用日期搜尋。 

在【日期(起)】和 【日期(迄)】的欄位輸入要統計

的時間。 

 

3.  點選【匯出】或 【預覽】 
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4.  可匯出成 word 檔案。 

 


