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1 簡介 

香港社會服務聯會（社聯）得到香港特別行政區政府 政府資訊科技總監辦公室 旗下 2013/14 年度「電子

商務推廣計劃」專注物流業的贊助，研發「袋理易 Flag-Bag Easy」旗袋在線管理系統，協助機構善用資訊

科技有效管理旗袋，使機構可以集中資源達成籌款目標，提升賣旗活動的成效。 

 

「袋理易 Flag-Bag Easy」主要功能包括： 

a. 義工資料管理 

 輸入方法簡單 

 提供 Excel 樣版下載，方便機構從舊有系統遷移至「袋理易」系統 

b. 旗袋管理 

 支援多個活動使用者同時使用系統 

 按機構設計自動生成 QR code 作為旗袋標籤，以供列印 

 協助機構實時準確記錄旗袋收發狀態 

c. 旗站管理 

 支援多個活動使用者同時使用系統 

 即時掌握各旗站已收發旗袋之數目 

d. 活動使用者及義工管理 

 提供用戶權限設定 

 提供活動資料紀錄更新 

 直撥電話，方便即時聯絡義工或團體負責人 

e. 資料及數據整合，簡易報表製作 

 選取相對應報表 

 準確掌握活動數據 
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2 後台旗袋管理系統   

2.1 開始 

(1) 開啟瀏覽器並在網址列輸入 http://flagbag-app.hkcss.org.hk/  

(2) 輸入預設的使用者名稱及密碼，然後按「登入 Log in」 

 

(3) 當成功登入後，頁面會顯示用戶資料（右上角）、「袋理易」的主要功能（左方連結列）及主要內

容（主版面欄位） 

 

 

  

http://flagbag-app.hkcss.org.hk/
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2.2 檢視/修改團體/活動資料 

(1) 於活動列表選取賣旗活動，進入「活動摘要 Event Summary」頁面作出檢視 

(2) 如有需要，可按「編輯 Edit」更改活動資料。* 為必須填寫的內容 

 

 

2.3 活動使用者資料 

請注意： 

 當機構成功申請使用「袋理易」後，社聯會提供一組「活動管理人 Event Admin」的用戶帳號及

密碼。管理人登入系統後，可建立多個「活動使用者 Event User」（帳號），並設定其使用者權限。

建議機構「一人一帳戶」，請勿將登入資料及密碼共用。建立步驟參考以下部分。 

 

2.3.1 建立／修改活動使用者資料 

(1) 從左方連結列按「活動使用者 Event User」 

(2) 按「建立 Create」建立新活動使用者帳號。* 為必須填寫的內容 

請注意： 

 活動使用者帳號電郵不必為真實有效的電郵地址，惟必須為電郵格式，即 xxx@xxx.xxx 活動

使用者電郵帳號不可重覆使用（曾於 Demo 活動戶口使用的電郵帳號也不能再於真實活動戶

口中使用） 

 當給予新活動使用者「前台 Front End」「使用權限 Access Right」時，必須同時選擇其「所

屬旗站 Station assigned」，方能成功儲存 （詳見 2.3.4 設定活動使用者權限）（請參考 2.5

旗站資料 了解建立/修改旗站資料的步驟） 

(3) 新活動使用者的 「狀況 Status」會預設為「生效 Active」。如機構希望暫緩該新活動使用者

的使用權限，可在「狀況 Status」列中選取「未生效 Inactivate」 

(4) 完成後按「儲存 Save」 

(5) 按「編輯 Edit」修改活動使用者資料，或按「刪除 Delete」刪除活動使用者帳號 

(6) 按「建立 Create」建立另一個活動使用者帳號 
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請注意： 

 建議機構為每位後台職員及旗站義工建立獨立使用者帳號，避免兩位或以上用家共用同一帳

號。此舉可保障職工不會因另一人用同一使用者帳號登入而被彈出系統；同時保障系統準確

記錄活動記錄，方便於出現問題時追查源頭，作出更正（2.11 請參考檢視系統更新紀錄 了

解有關活動記錄的功能） 
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2.3.2 搜尋活動使用者 

按「搜尋版面 Search Panel」，然後輸入有關使用者名稱 Username 和電郵 Email 的關鍵字，然

後按「搜尋 Search」 

請注意： 

 搜尋完成後，機構需於「搜尋版面」按「重設 Reset」以清理搜索條件，完整活動使用者清

單方會再次顯示 
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2.3.3 匯入/匯出活動使用者資料 

(1) 按「匯入/匯出 Import and Export Panel」，再按「匯入 Import Excel file」或「匯出 Export data 

as Excel file」活動使用者資料表（XLS 格式） 

(2) 從「匯入 Import Excel file」處亦可「下載樣版 Download template」（XLS 格式），供機構輸

入活動使用者資料至樣版，然後「匯入 Import」資料至系統 

請注意：  

 機構可多次使用樣版匯入活動使用者資料，惟新資料不應與已上載的舊資料重覆。由於活動

使用者電郵帳號不可重覆使用，如樣版中資料有與已在系統內的資料重覆，系統會於資料上

載後、機構「儲存 Save」時向機構提出詢問以作確定 
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2.3.4 設定活動使用者權限 

(1) 從活動使用者列表中選取指定活動使用者 

(2) 按「編輯 Edit」，進入活動使用者資料頁 

(3) 於「使用權限 Access Right」欄，選取「後台（資料管理系統） Back End System （CMS）」

或/及「前台（IOS 或 Android 手機應用程式） Front End （iOS/Android App）」的使用權

限 

請注意： 

 當給予新活動使用者「前台 Front End」「使用權限 Access Right」時，必須同時選擇其「所

屬旗站 Station assigned」，方能成功儲存（請參考 2.5 旗站資料了解建立／修改旗站資料

的步驟） 

(4) 按「所屬旗站 Station assigned」欄，然後鍵入旗站名稱/按一下以開啟完整旗站清單，再選

取指定旗站 

(5) 完成後按「儲存 Save」 
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2.4 旗站資料 

2.4.1 建立/修改旗站資料 

(1) 從左方連結列按「旗站 Station」 

(2) 按「建立 Create」建立旗站資料，* 為必須填寫的內容 

請注意： 

 如上述備注，必須先建立旗站，才可將團體/個人義工分配到指定旗站 

 「入銀行限額 Quota of flag-bag submitting to bank」列方便機構為每站入銀行的旗袋數目

設定上限。設定上限後，系統將於賣旗日提示旗站職員可入銀行旗袋的數目是否已超過上

限。如不需要使用此功能，亦可把上限設一個大數，如 1,000，確保當日入銀行旗袋數目不

會超過上限 

(3) 完成後按「儲存 Save」 

 

 

 

 

(4) 按「編輯 Edit」，修改旗站資料或按「刪除 Delete」刪除旗站 

  



「袋理易 FLAG-BAG-EASY」旗袋在線管理系統 - 用戶使用手冊 V1.0 

10 

 

(5) 按「建立 Create」建立另一個旗站 

(6) 亦可按「複製 Clone」，複製已建立旗站之資料，減省建立新旗站資料的時間 

 

 

 

2.4.2 搜尋旗站 

按「搜尋版面 Search Panel」，然後輸入有關旗站名稱關鍵字，然後按「搜尋 Search」 

請注意： 

 搜尋完成後，機構需於「搜尋版面」按「重設 Reset」以清理搜索條件，完整團體清單方

會再次顯示 
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2.4.3 匯入／匯出旗站資料 

(1) 按「匯入及匯出 Import and Export Panel」，再按「匯入 Import Excel file」或「匯出 Export 

data as Excel file」旗站資料表（XLS 格式） 

 

 

(2) 亦可「下載樣版 Download template」（XLS 格式），然後輸入旗站資料至樣版，再「匯入

Import」資料至系統 

請注意： 

 機構可多次使用樣版匯入旗站資料，惟新資料不應與已上載的舊資料重覆。如有與已在系

統內的資料重覆，系統將重覆（2 次或多次）顯示同一旗站的資料，運作時容易造成混亂 
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2.4.4 檢視旗站旗袋及義工數量 

(1) 從旗站列表中選取指定旗站 

(2) 按「編輯 Edit」進入旗站資料頁 

 

 

(3) 於「義工數目 Number of Volunteers」可檢視已分配至此旗站的義工數目 

(4) 於「旗袋狀況 Flag-Bag Status」可檢視已分配至此旗站的旗袋之數目及有關狀況 
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2.5 義工資料 

2.5.1 個人義工 

a. 建立／修改個人義工資料 

(1) 從左方連結列按「個人義工 Individual Volunteer」 

(2) 按「建立 Create」建立義工資料，* 為必須填寫的內容 

 

 

(3) 於「旗袋狀況」一欄選擇相應旗袋狀況 

請注意： 

 一般建議機構在派發旗袋前一律把旗袋狀況保留為預設之「已分配/未出」或「未收」。 

 「已收」狀況應在賣旗活動當日或過後才適用。 

(4) 完成後按「儲存 Save」 

  

(5) 按「編輯 Edit」修改義工資料或按「刪除 Delete」刪除義工 

(6) 按「建立 Create」建立另一個義工 
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b. 分配義工到旗站 （請參考 2.4 旗站資料 了解建立/修改旗站資料的步驟） 

(1) 從主版面上方按「分配版面 Assign Panel」 

 

(2) 於「分配旗站 Assign Station」列鍵入旗站名稱／按一下以開啟完整旗站清單，再選取

指定旗站 

 

(3) 從義工列表中選取欲分配到指定旗站的義工（可多於一名） 

(4) 然後按「分配 Assign」分配義工到旗站 
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(5) 分配成功後，指定旗站的名稱將顯示於義工列表上 

 

 

 

 

  



「袋理易 FLAG-BAG-EASY」旗袋在線管理系統 - 用戶使用手冊 V1.0 

17 

 

(6) 除上述方法，亦可選取已獲分配旗站的義工，直接按「批量更新 Batch Update」以改變

其指定旗站 

請注意： 

 除旗站外，「批量更新 Batch Update」功能支援更新其他個人資料，包括「義工種類

Volunteer Category」、「證書狀況 Certificate」、「取旗袋方法 How to collect flag-bag」、

「是否使用八達通電子旗袋 Use Ocotopus Reader for flag-selling?」和「所屬團體

Group assigned」等 
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(7) 另外，亦可在個人義工列表每位義工列最右方按「編輯 Edit」進入其個人頁面，逐個取

消/更改他的所屬旗站，完成後按「儲存 Save」 
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c. 分配義工至指定團體 

(1) 從主版面上方按「分配版面 Assign Panel」 

(2) 於「分配團體 Assign Group」列鍵入指定團體名稱/按一下以開啟完整團體清單，再選

取指定團體 

 

(3) 從義工列表中選取欲分配到指定團體的義工（可多於一名） 

(4) 然後按「分配 Assign」分配義工到團體 

  



「袋理易 FLAG-BAG-EASY」旗袋在線管理系統 - 用戶使用手冊 V1.0 

21 

 

(5) 分配成功後，指定團體的名稱將顯示於義工列表上 
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(6) 除上述方法，亦可先選取有關義工，然後按「批量更新 Batch Update」。在彈出視窗中

「所屬團體」列輸入希望為之更新的團體名稱 

請注意： 

除旗站及團體外，「批量更新 Batch Update」功能支援更新其他個人資料，包括「義工種類

Volunteer Category」、「證書狀況 Certificate」、「取旗袋方法 How to collect flag-bag」和「是

否使用八達通電子旗袋 Use Ocotopus Reader for flag-selling?」等 

 

 

(7) 另外，亦可在個人義工列表每位義工列最右方按「編輯 Edit」進入其個人頁面，逐個取

消/更改他的所屬團體，完成後按「儲存 Save」 
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d. 搜尋義工 

按「搜尋版面 Search Panel」，然後依據旗袋狀況或團體，作出搜尋。另可於「關鍵字 Keyword」

列輸入有關旗袋編號 flag-bag ID、義工姓名 volunteer name、團體名稱 group name 及旗站

名稱 station name 的關鍵字，然後按「搜尋 Search」 

請注意： 

 搜尋完成後，機構需於「搜尋版面」按「重設 Reset」以清理搜索條件，完整義工清單

方會再次顯示 

 

 

e. 匯入／匯出義工資料 

(1) 按「匯入及匯出 Import and Export Panel」，再按「匯入 Import Excel file」或「匯出 Export 

data as Excel file」義工資料表（XLS 格式） 
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(2) 亦可「下載樣版 Download template」（XLS 格式），然後輸入義工資料至樣版，再「匯

入 Import」資料至系統 

請注意： 

 機構可多次使用樣版匯入義工資料，惟新資料不應與已上載的舊資料重覆。如有與已在

系統內的資料重覆，系統會於資料上載後、機構「儲存 Save」時向機構提出詢問以作

確定 
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2.5.2 團體義工 

a. 建立／修改團體義工資料 

(1) 從左方連結列按「團體義工 Group Volunteer」 

 

(2) 按「建立 Create」建立團體資料，* 為必須填寫的內容 

 

(3) 完成後按「儲存 Save」 
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(4) 按「編輯 Edit」修改團體資料或按「刪除 Delete」刪除整個團體（包括其所有義工） 

 

(5) 按「建立 Create」建立另一個團體 

請注意： 

 從團體義工列表選擇編輯某團體以作修改時，每個團體義工人數只可增加、不可減少 

 

 如要刪除團體內個別義工，或編輯其資料（包括分配義工至另一團體），機構可從個人

義工列表選擇並進行有關動作（機構可於個人義工列表查看和編輯團體內每位義工的

資料） 
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 在成功建立一個團體後，個人義工列表會因應新增團體的義工人數自動增加相應義工

數量，有關義工姓名預設為「團體負責人姓名–排序數字」;如有稍後更改團體負責人姓

名，原屬該團體的義工之姓名則不會有變，即保持為「（舊）團體負責人姓名–排序數

字」 

 

 

b. 分配同屬一個團體的所有義工至同一旗站（請參考 2.4 旗站資料了解建立／修改旗站資料的

步驟） 

(1) 從主版面上方按「分配版面 Assign Panel」 
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(2) 先鍵入旗站名稱／按一下以開啟完整旗站清單，再選取指定旗站 

 

(3) 從團體列表中選取欲分配到指定旗站的團體（可多於一個團體） 

 

(4) 然後按「分配 Assign」分配團體到旗站 

 

(5) 分配成功後，指定旗站的名稱將顯示於團體列表上 
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(6) 另外，亦可在每個團體列最右方按「編輯 Edit」進入其頁面，直接更改其指定旗站，

完成後按「儲存 Save」 

 

 

請注意： 

 在大多數情況，一個團體內會有義工使用不同旗站。可到個人義工列表分別為其作出

分配（請參考 2.5.1 b. 分配義工到旗站）。分配成功後，（多於一個）指定旗站的名稱

將自動顯示在團體列表上 
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c. 搜尋團體 

按「搜尋版面 Search Panel」，然後輸入有關團體名稱及旗站名稱的關鍵字，然後按「搜尋

Search」 

請注意： 

 搜尋完成後，機構需於「搜尋版面」按「重設 Reset」以清理搜索條件，完整團體清單

方會再次顯示 

 

 

d. 匯入／匯出團體資料 

(1) 按「匯入及匯出 Import and Export Panel」，再按「匯入 Import Excel file」或「匯出 Export 

data as Excel file」團體資料表（XLS 格式） 
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(2) 亦可「下載樣版 Download template」（XLS 格式），然後輸入團體資料至樣版，再「匯

入 Import」資料至系統 

請注意： 

 機構可多次使用樣版匯入旗站資料，惟新資料不應與已上載的舊資料重覆。如有與已儲存

在系統內的資料重覆，系統將重覆（2 次或多次）顯示同一團體的資料，容易造成混亂 
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e. 設定「團體掃描功能」 

請注意： 

 團體掃描功能讓義工透過掃描一個屬某一團體的旗袋 QR 碼，一次過更新同屬該團體的

旗袋之收發狀況（即一次過收發團體旗袋）。但使用此功能時，義工必須確定團體旗袋

的數目與系統顯示的旗袋數目相同，及所有旗袋狀況相同，否則將導致系統錯誤紀錄旗

袋數量 

 建議機構只在所有成員使用同一旗站的團體使用「團體掃描功能」，否則難以於收旗袋

時確定所有旗袋已歸還 

(1) 從團體列表中選取欲設定「團體掃描功能」的團體 

(2) 然後按「編輯 Edit」，進入團體資料頁 

 

 

(3) 於「使用團體掃描收集旗袋 Using Group Scan to collect flag bag」欄，選取「是 Yes」

啟動「團體掃描功能」或「否 No」取消功能設定 
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(4) 完成後按「儲存 Save」 

 

 

(5) 成功啟動後，相關資料將顯示在團體列表 
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2.6 分配旗袋給義工 （手動分配） 

(1) 從左方連結列按「個人義工 Individual Volunteer」 

(2) 主版面將顯示義工列表（包括個人及團體義工），從列表中可檢視每位義工的旗袋狀況 

 

(3) 按「編輯 Edit」，進入個人義工資料頁 

(4) 於「所屬旗站 Station」攔，分配旗袋至指定旗站 

(5) 於「旗袋狀況 Flag-bag Status」攔，選擇合適的旗袋狀況 

(6) 完成後按「儲存 Save」 
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(7) 成功更新旗站和旗袋資料後，相關資料將顯示於旗袋列表 

請注意： 

 一般情況下，建議機構在派發旗袋前保留預設之旗袋狀況，即為「已分配/未出」；直到（賣旗

當日於前台）真正派發旗袋予義工時，方使用手機應用程式逐次掃描旗袋上的 QR 碼，以改變

旗袋狀況為「未收旗袋」或其他旗袋狀況，避免在後台（資料管理系統）一次過改變所有旗袋

狀況時誤改未出旗袋之狀況 

 機構在確定有關旗袋的實際狀況後，可結合搜尋功能和分配功能，批次更新（如同屬一個團體、

或一個旗站的）旗袋狀況 

（請參考 2.9.1「旗袋狀況」的選擇了解不同旗袋狀況的建議用法） 
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2.7 後備旗袋 

2.7.1 建立/修改後備旗袋資料 

(1) 從左方連結列按「後備旗袋 Spare Flag-bag」 

 

(2) 按「建立 Create」為各旗站鍵入希望增加之後備旗袋的數量 

(3) 完成後按「儲存 Save」 
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請注意： 

 在被派出使用（變成「己出」旗袋）之前，後備旗袋只有旗袋編號。系統將於旗站義工使用

前台智能手機應用程式掃描旗袋 QR 碼時，方彈出視窗要求旗站義工即場鍵入義工姓命及電

話 

 

 在成功儲存「己出」之後備旗袋的義工資料後，如要再編輯有關義工資料，必須於後台進行

（智能手機應用程式不支援義工資料建立和編輯） 

 

2.7.2 搜尋後備旗袋 

按「搜尋版面 Search Panel」，然後輸入有關後備旗袋或旗站名稱的關鍵字，然後按「搜尋 Search」 

請注意： 

 搜尋完成後，機構需於「搜尋版面」按「重設 Reset」以清理搜索條件，完整後備旗袋清單

方會再次顯示 
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2.8 列印旗袋標籤 

(1) 從左方連結列按「標籤 Label」 

(2) 選擇標籤大小，完成後按「選取預設」 
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(3) 在編輯器欄內可增加或刪除標籤內資料，並微調文字大小、顏色等格式 

請注意： 

 機構亦可選擇不使用預設標籤樣板，直接在編輯器內按「插入 QR Code」，再在編輯器內按「插

入資料顯示標記」選擇插入那些文字資料 

 供選擇的資料類型包括旗袋編號、旗站名稱、旗站電話、旗站地址、旗站負責人姓名、義工姓

名、義工類型及團體名稱 

 

(4) 按預覽並在預覽版面檢查標籤樣板 

(5) 確定後按「儲存並繼續」進入旗袋編號列表，選擇希望為之列印標籤的旗袋 

 

 

  



「袋理易 FLAG-BAG-EASY」旗袋在線管理系統 - 用戶使用手冊 V1.0 

40 

 

(6) 機構可按一下「選擇或取消選擇所有項目」選擇所在頁面的所有旗袋；或使用主頁面上方的篩選

版面功能先以旗站、團體或旗袋狀況篩選旗袋，再選有關旗袋 
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(7) 完成選擇後按「下載 PDF」，並於儲存時命名有關檔案 
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(8) 使用標籤貼紙列印 PDF 

請注意： 

 在機構成功下載標籤的 PDF 後，系統會自動更新個人義工列表上有關旗袋的「最後列印標籤時

間 Last Printed Time」，方便機構辨識已為哪些旗袋列印標籤。 

 

 在列印標籤時，請確定已調教列印頁面的大小比例為 100%，才能準確列印標籤內容。 

 系統預設了 4 款不同大小的標籤樣板，機構應參考所選之標籤大小，使用適合的標籤貼紙列印

標籤： 

系統使用的標籤樣板為 VISION Multi-Purpose Label (http://www.vision-label.com/) 

 每頁 24 個標籤 (標籤樣板編號：W2024A，66 x 33.8mm) 

 每頁 21 個標籤 (標籤樣板編號：W2021R，63.5 x 38.1mm) 

 每頁 8 個標籤 (標籤樣板編號：W3008R，99.1 x 67.7mm) 

 每頁 6 個標籤 (標籤樣板編號：W1006R，99.1 x 93.7mm) 

 

(9) 建議機構於賣旗日 5 個工作天前電郵社聯「袋理易」工作人員索取「已列印標簽」名單(Excel 檔)

以核對實際旗袋數量及資料。 

http://www.vision-label.com/
http://www.vision-label.com/Label_Templates/A4/W2024A.doc
http://www.vision-label.com/Label_Templates/A4/W2021R.doc
http://www.vision-label.com/Label_Templates/A4/W3008R.doc
http://www.vision-label.com/Label_Templates/A4/W1006R.doc


 

 

2.9 管理旗袋 

2.9.1 「旗袋狀況」的選擇 

要了解各旗站的旗袋收發狀況，掌握賣旗活動的整體進度，機構應先明確訂下各「旗袋狀況」的定義及使用方法。以下是系統提供的「旗袋狀況」

選擇及一套用法示範（建議機構依據自已流程及需要，自由選擇使用或不使用某些旗袋狀況）： 

 

旗袋狀況 Flag-bag Status 
示範用法 

分配給義工及旗站狀況 派出結義工狀況 旗袋交還狀況 

(1) 已分配/未出 Assigned   已分配給義工及指定旗站  未派出結義工 不適用 

(2) 未收總數 Distributed (細分如下列 4 個狀況) 

 未收 Distributed flag-bag   已分配給義工及指定旗站  已派出結義工  未收（賣旗進行中，暫時預計將會準時交還） 

 未收(其他)Distributed(Other)   已分配給義工及指定旗站   已派出結義工 
 未收（因特殊原因預計會遲交或 

不會歸還的旗袋） 

 遺失 Lost   已分配給義工及指定旗站  已派出結義工  未收（已知遺失的旗袋，預計不會歸還） 

 遲交 Late Return   已分配給義工及指定旗站   已派出結義工  未收（已知會遲交還的旗袋） 

(3) 已收總數 Collected (細分如下列 4 個狀況） 

 實收 Collected(Normal)   已分配給義工及指定旗站  已派出結義工  已交還（有錢的旗袋） 

 銀 行 Collected (Submit to 

bank)  
 已分配給義工及指定旗站  已派出結義工 

 已交還（有錢的旗袋 

兼會於賣旗當日交往銀行的旗袋） 

 吉袋(Empty)  已分配給義工及指定旗站  已派出結義工  已交還（無錢的旗袋） 

 已還(其他) Collected(Other)  已分配給義工及指定旗站  已派出結義工  已交還（但須特別處理的旗袋） 

(4) 後備 Spare   未分配給義工  

 已分配到指定旗站作後備用（如旗袋損

壞、義工帶回已滿旗袋要求再換等） 

不適用 不適用 



 

 

 

2.9.2 檢視／更新「旗袋狀況」 

(1) 從左方連結列按「個人義工 Individual Volunteer」 

(2) 主版面將顯示個人義工列表，從列表中可檢視所有旗袋的狀況 

(3) 如有需要，可隨時在列表中選按「編輯」，更新義工的旗袋狀況 

請注意： 

 建議機構如非必要，避免於賣旗日使用此功能（後台更改旗袋狀況），以免影響前台使

用智能手機應用程式收發旗袋的運作，造成統計旗袋狀況的數字出錯 
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2.10 檢視報表/統計數字 

(1) 從左方連結列按「活動報告 Event Report」 

(2) 從「報告類型 Report Type」選擇「閱覽 View 」或「下載 Download」報告 

(1) 旗站資料表 Station Report 

(2) 旗袋／義工地區分佈資料表 Flag-bag & Location Distribution Report 

(3) 義工類別統計表 Volunteer Type Report 

(4) 旗站收發旗袋統計表 Station Flag-bag Status Report 

(5) 義工旗袋狀況統計表 Volunteer Flag-bag Status Report 

(6) 團體義工旗袋狀況資料表 Group Flag-bag Status Report 

(7) 錯收旗袋報表 Wrongly Collected Flag-bag Report 

(8) 收回旗袋時間表 Time Schedule for Flag-bag Collection 

 

 

請注意： 

 賣旗當日，機構職員可檢視並不時更新「（4）旗站收發旗袋統計表 Station Flag-bag 

Status Report」，便可實時了解各旗站的旗袋收發狀況 
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 各「活動報告 Event Report」提供部分賣旗活動之常用分析。機構亦可直接從活動使用

者、個人義工、團體義工、旗站等頁面直接「匯出 Export」有關原始資料檔，使用之

作其他分析 
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 所有活動資料將於賣旗活動結束後三個月刪除。如有需要，煩請機構於三個月內匯出所

有資料，以保留紀錄 

 

2.11 檢視系統更新紀錄 

(1) 從左方連結列按「活動紀錄 Event Log」 

 

(2) 機構可按「搜尋版面」，然後鍵入關鍵字或使用不同過濾功能，更快找到有關紀錄 

請注意：過濾條件包括不同「訊息類別 Message Type」如建立、刪除、編輯或啟動活動使用者、

「用戶身份 User Role」、記錄日期 

(3) 機構可按「匯出 Export」下載活動的完整「系統記錄表」（xls 格式） 

 

-  

- 完  - 


