
人民團體資訊網 

線上報送開會通知 
一、 網頁搜尋新北市政府社會局  福利專區  

人民團體  人民團體資訊網 

(https://social.ntpc.gov.tw/swjPublic/) 
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二、 點選會務申報 

 

 



(一) 輸入【團體名稱】的欄位，請先輸入團體的

關鍵字(非全名)，再點選下拉選單，以「新

北市板橋區教育會」為例，可先輸入「教育

會」，接著即可點擊下拉選單做選擇。 

 



若選項過多難以辨識，可重新輸入較準確文

字，例如「板橋區教育會」，再點擊下拉選單

可發現選項變少了，如下圖： 

 

 
  



(二) 輸入剩餘所有欄位資料，最後點擊「登入」

按鈕。 

 



(三) 成功登入後可見「會務總覽」頁面，包含

「團體資料」、「報送開會通知歷程」資

料。 
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(四) 若需新增「開會通知」申報，請點擊「新增

開會通知」按鈕，並填寫對應表單內容。 

 



(五) 填選相關資料，*為必填。 

 

 
Ps.提醒發文字號勿以新北府社團字第號為發文字號 

 

  



(六) 勾選會議議程事項，下方會自動列出議程。 

 
  



(七) 案由內容可修改，另可新增議程。(拖曳並

排列下面區塊，可調整議程的順序) 

 
  



(八) 編輯完成後按「儲存」按鈕僅為暫存(可編

輯狀態)，如確認資料無誤，即可點選「報

送開會通知」。 

 



(九) 點選「報送開會通知」會跳出開會須注意事

項，請仔細閱讀後按「確定送出」，跳出

「成功! 」即為報送完成。 

 



(十) 另可下載開會通知及議程。 

 



 
 



(十一) 報送完成可點選回上一頁，檢視過往會務

申報資料，或編輯尚未送出之資料，請點

擊對應「會議名稱」按鈕。 

 

 


