
報名系統小幫手

3. 報名篇

獎勵委員會簡介 編製
(2024.01.31更新)



1. 點選進入會員
登入頁面

2. 按此進入登入頁面

獲得帳號、設定密碼以後就可以到「台灣企業永續獎」官網首頁點選
「參賽專區」 ，登入系統內進行報名資料填寫及繳件的工作。

3. 輸入帳號、密碼及認證碼後，即
可進入會員資料 

填入參獎單位統一編號8碼

填入密碼

填入右邊數字



成功登入後會直接到參賽流程的的基本資料編輯頁面，欲查看整體報名
狀態可至參賽專區的列表點選「會員首頁」 

可查看整體報名狀態或信件狀態

「藍底白字」目前頁面位置，可以進行部分的資料填寫或修改。
「白底黑字」非目前頁面，點選後可進入該頁面。
「白底灰字」表示尚未開放填寫，無法點擊（需待主辦單位審核通過後開放） 。



首先介紹基本資料編輯，如【1.註冊篇】提到的，這是企
業一開始註冊時填寫資料，橘色區塊一但註冊後無法自行
更改（灰底處）

如【1.註冊篇】提到的，藍色區塊可於註冊時先填寫完畢後，
再登入修改，但報名資料送審後或報名截止後，將不能再修改



上傳企業LOGO(以AI檔為佳)作為後續榜單宣傳、成果專刊使用

請選擇成立年份，1800-2023年，可搜尋

請選於在台灣地區上市櫃情形，外商未於台灣上市者填「未上市上櫃」

上市或上櫃，請填寫股票代號（未上市上櫃無此欄）

請選單位性質（公司、醫院、政府…等）

單位規模的選擇可參考附件說明，外商無此項

填寫資料停留時間過久，可能會導致自動登出，
建議作好階段性儲存作業

外商須選擇國別、選擇是否出
版台灣地區報告書，以及填寫
外商母公司成立年份

(欄位會自動產生)

外商則選在台營運主要方式



請依主計總處公佈之產業，選擇適合該單位的產業別

請填寫董事長及總經理之中英文姓名
若單位性質為非公司(醫院、學校…等)，會改填寫最高長官之中英文姓名、中英文職稱

請填寫在台灣地區的員工之男性、女性人數

請填寫在台灣地區的聘僱員工人數，非正職包括約聘、
派遣、兼職、工讀等；另外請填寫身心障礙員工人數

單位性質為”公司”，須選產業別細項分類

請填報名年度之上一年度12月31日前之最新的實收資本額，
單位為億元(Hundred Million)



外商須填寫母公司、在台灣地區的公司官方網站首頁及CSR網站
的網址（沒有請填”無”）

請填中文簡介，將做為獲獎之相關出版品、文宣品、新聞稿、網站之用
(200字元，一個中文字或英文字母或標點符號為一個字元)

請填英文簡介，將做為獲獎之相關出版品、文宣品、新聞稿、網站之用
(1000字元，一個中文字或英文字母或標點符號為一個字元，與word
計算字數方式不同，請特別注意)

請填寫單位的官方中英文網站首頁、CSR網站首頁的網址（沒有請填”無”）



單位性質：台灣企業

請填台灣營業額，
計算GDP比例之用，
集團請填個體營收

請填全球營業額(包括台灣)，評估外商母
公司規模或了解台灣企業實際總營業額
之用(包括海外廠區、子公司/分公司之營
業額)，集團請填合併營收

下列年度實
際納稅金額

市值為當年度12/31之股價X股數
(未上市上櫃不需要填寫綠框中的內容)

請填寫報告書2019-2023年
揭露年度之報告書中英文名
稱，若沒有出版可填”無”，
若無英文名稱也可填”無”

填寫今年度第一季及第二季EPS

 單位：EPS單位為元/其他數據單位為億元（小數最多3位，
四捨五入）

 曾參獎之企業需補填EPS數據及更新最新一年數據
 若當年度沒有出版報告書，請填”無”
 全球總營業額、年度營所稅實際繳納金額、台灣營業額政
府決算、台灣市值，需≥ 0.001

 數值以2023年12月31日前之最新數值為準



單位性質：學校、醫院、政府、NGOs、其他

請填台灣營業額，
計算GDP比例之用，
集團請填個體營收

下列年度實
際納稅金額

請填寫報告書2019-2023年
揭露年度之報告書中英文名
稱，若沒有出版可填”無”，
若無英文名稱也可填”無”

 單位：數據單位為億元（小數最多3位，四捨五入）
 若當年度沒有出版報告書，請填”無”
 年度營所稅實際繳納金額、台灣營業額政府決算，需≥ 0.001
 數值以2023年12月31日前之最新數值為準



單位性質：外商企業

請填全球營業額，
計算GDP比例之用，
集團請填個體營收

下列年度實
際納稅金額

請填寫報告書2019-2023年
揭露年度之報告書中英文名
稱，若沒有出版可填”無”，
若無英文名稱也可填”無”

 單位：數據單位為億元（小數最多3位，四捨五入）
 若當年度沒有出版報告書，請填”無”
 全球總營業額、年度營所稅實際繳納金額，需≥ 0.001
 數值以2023年12月31日前之最新數值為準



如屬金控/集團之子公司，請填寫金控/集團統編

因為註冊時已經勾選授
權聲明，所以會自動顯
示已勾選的狀態，不能
更改喔 基本資料編輯最下面有二個功能：

1. 「修改登入密碼」：若需要重設密碼，可以使用此功能
2. 「儲存」：填到一半，有些資訊需要確認，或是需離開

位子，可以先點選「儲存」，下次繼續填；填寫資料停
留時間過久，可能會導致自動登出，建議作好階段性儲
存作業；若都填寫完整、修改完畢，也一定要儲存喔！

儲存完後的最上面會出現系統提示”儲存成功”哦



接下來點選報名資料填寫頁面，開始進行報名作業，
填寫一半建議先儲存，以免停留時間過久，可能會
導致自動登出；另外要跳回基本資料編輯前，必須
先進行儲存，否則剛填好的報名內容會消失不見哦！

1. 參加台灣企業永續獎的台灣企業、醫院、大學及政府機關 
( 構 ) 須參加永續報告獎且報告書須通過第三方查(驗)證，
才能參加「永續綜合績效」

2. 參加「永續綜合績效」外商無須參加永續報告獎；另外可
選擇參加台灣企業組或外商企業組

3. 參加「中文報告書」，系統依據該單位資訊填寫的上年度
全球營收自動分為第一類或第二類：

1) 第一類：新臺幣 50 億元 ( 含 ) 以上

2) 第二類：新臺幣 50 億元以下



曾獲台灣四大CSR相關獎項(包含本獎，不限年份)，均可勾選，
另可勾選”其他”，填寫其他CSR相關獲獎事蹟

請填寫使用之管理工具，可勾選”其他”並在空白處補充內容

1. 若近兩年內曾被政府單位裁罰／罰款，請填寫此欄
2. 若罰款金額未超過十萬請依然勾選”是” ，並說明未超過



請填寫CSR主要執行部門或專責單位

請填公司內主要負責CSR之人力

請填公司受過CSR專業培訓課程的之人力

請填公司內協助推動CSR之人力

請填CSR事務最高呈報之主管層級

請填寫推動CSR時，長期合作之外部單位



「企業推動CSR及聯合國永續發展目標(SDG)問
卷學術調查 」，請以承辦人角度直接填答即可，
不會列入評選，僅做為統計分析參考用！



確認送出審核前，請詳閱後勾選同意！

報名資料填寫最下面有二個功能：
1. 「清除重填」：清除未儲存部分，回到儲存狀態
2. 「儲存」：填到一半，有些資訊需要確認，或要跳

回基本資料編輯前，先點選「儲存」，以防剛填好
的報名資料不見，報名截止前都能再作修改！

3. 「確認送出審核」：若確認都填寫完整、正確，就
可以點擊送出基本資料和報名資料作審核



確認請按「送出」，不確定請按「上一步」

1. 按「確認送出審核」之後 ，會跳出一個詢問框，再點擊「送出」會將基本資料
和報名資料送出審核程序並鎖定。

2. 有報名中文報告書，請確認詢問框的報名是否為第一類或第二類
1) 第一類：上年度全球營收新臺幣 50 億元 ( 含 ) 以上
2) 第二類：上年度全球營收新臺幣 50 億元以下

3. 成功送出後，系統會顯示提醒訊息，請靜待審查通知

參加中文報告書，請
確認報名是否為第一
類或第二類，錯誤請
上一步至單位資訊修
改營業額數值



點擊參賽專區的列表會員首頁
可查看報名狀態

送出審核後的基本資料、單位資訊及報名資料，
皆被鎖定不能編輯，欲修改請洽詢管理員



審核將會有兩種結果：
1. 審核未通過：回到可編輯狀態（除了註冊必填資料），將未

填寫完整或應修正之資訊修改後再重新送出
2. 審核通過：進行下一個步驟-「報名文件用印」，而「基本

資料」和「報名資料」都不能再自行修改囉！

等待審核時，會員帳號首頁顯示訊息所示



審核未通過：收到審核結果通知信，並列出應改修改的地方

回到可編輯狀態（除了註冊必填資料），會員帳號首頁顯示訊息如下，
應將未填寫完整或應修正之資訊修改後再重新送出



審核通過：收到審核結果通知信，可登入系統進行下一個步驟

會員帳號首頁如顯示審核已通過，下一個步驟，請列印pdf報名文件後進行貴
單位用印程序，完成用印後請登入系統上傳文件掃描檔

點擊首頁「報名文件上傳」，
進去下載及上傳用印文件檔



點擊「下載需用印之報名資料」，下載用印資料

未送出審核，狀態則顯示未送審

點擊「下載商標授權書範例檔」，下載授權書資料

點擊「選檔案」，上傳授權書掃描檔

點擊「選檔案」，上傳用印掃描檔

點擊「確認送出審核」送審

報名文件上傳步驟：
1. 按「下載商標授權書範例檔」、「下載需用印之報名資料」進

行用印程序
2. 完成用印後請掃描成電子檔，於下面「選擇檔案」處上傳
3. 最後按「確認送出審核」
※報名文件必須要用印的原因，一方面是讓報名單位內部能再度確認參與哪些獎
項，瞭解寫了哪些內容，另一方面則是秘書處能掌握各單位參獎狀況



1. 按「下載需用印之報名資料」進行用印程序，會產生一個pdf檔案，請檢查內容
是否都正確，若有誤請聯繫管理員修改

2. 內容都確認無誤後，於最後一頁用印(單位印鑑及負責人印鑑)，並掃描上傳

最後一頁

用印處

第一頁



1. 按「下載商標授權書範例檔」，會產生一個word檔案，請檢查內容是否都正確
2. 內容都確認無誤後，填下空白處的基本資料，於最下面放上該單位的LOGO(單位

印鑑及負責人印鑑)，並掃描上傳

放該單位LOGO

請填單位名稱

請填單位基本資料



3. 目前狀態是等待審核

2. 成功上傳檔案的話，會出現上傳成功！訊息

1. 上傳用印文件掃描檔後，按「確認送出審核」，會跳出詢問視窗，
確定文件已成功上傳請按「送出」



送審後的報名文件審核通過的話會收到通知信，可再登入系統至參賽
流程的「報名文件上傳」，查看報名文件審核狀態，會顯示審核通過
※若審核未通過，請先確認用印文件內容是否有誤！



※請務必記得要繳交已用印報名文件正本，依各獎項報名及繳件時程寄達至主辦單位！
(事後未如期繳交用印正本，恐會喪失貴單位報名及得獎權益)

恭喜完成報名手續，接下來就進入到「費用繳
交」和「參獎資料上傳」的解說吧！

(下面兩頁還有收發訊息的簡易說明呦)



輸入問題&訊息主旨

輸入問題&訊息內容

輸入驗證碼

聯絡人資訊會動戴入，亦可修改聯絡資料

按「確認送出」就可回到會員首頁查看訊息狀態



回到會員首頁可查看目前的報名進度及收發信件狀態

剛才發送訊息的內容，送出後回到會員首頁可查看目前的讀取狀態

顯示目前報名的流程、狀態

「藍底」表示已開放填寫表單，可以點選後進行資料檢示或修改 

「白底」表示尚未開放填寫（需待主辦單位審核通過後開放）

歡迎貴單位多加利用系統的發送訊息，洽詢任何問題
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