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⼀、簡介 
簡易報到系統，是由社團法⼈中華基督教福⾳協進會所開發，並免費提供使⽤。本系統主要功
能，旨在提供簡易「報名報到」作業，可應⽤於兒童主⽇學進出安全管理，亦可應⽤於防疫期
間，活動場所⼈員進出實名登錄管理之⽤。系統運作主要流程如下，並以顏⾊區分「主要管理
者」「進出管制⼈員」「與會者」：




                                        


     


     

建立新群組

 取得專屬的兩個連結網址

（⼀個給與會者登錄資料，⼀個給管理者進⾏報到掃描）

進出管制⼈員要做的事

進入與會者專屬網址 
輸入⼿機號、姓名後
取得專屬QR Code

進入管理者掃描網址 
若系統詢問可否使⽤相機

模組，請准取

向⼯作⼈員出⽰ 
系統為與會者產⽣之 
專屬QR Code

⼯作⼈員掃描與會者 
所出⽰之QR Code

 完成報到作業

若有隨⾏無⼿機家
屬，可選「我有其
他家⼈」，並產⽣
家⼈專屬QR Code

與會者要做的事

主要管理者要做的事

查詢報到狀況



⼆、COVID-19防疫期間，給教會的公開信 

各位同⼯，平安 

「簡易報到系統」透過能連上網際網路的智慧型⼿機，就能全程操作。雖
然「簡易報到系統」是基督教福⾳協進會是為了COVID-19的疫情，⽽緊急
開發出來的服務，但此系統並不僅限於COVID-19防疫期間才能使⽤。只要
教會善加靈活運⽤，所有需要進⾏⼈流管制的活動、主⽇學等等，都能透
過本系統，達到⽬的。 

在COVID-19防疫期間，「簡易報到系統」能夠幫助教會，免費完成進出⼈
員實名登錄的管制。本說明書將依照第⼀部份所⽰流程圖，⼀⼀說明每⼀
步驟如何進⾏，並在防疫期間使⽤本系統進⾏⼈員管制時，需要注意哪些
事情，以減少防疫漏洞。 

由於本系統需要請所有預備進入活動會場的⼈，預先登入⾃⼰的基本資料
（⼿機號碼與姓名），因此教會需要將「專屬於該教會會友的登入網址」
（本系統會提供），公告給所有與會者。您可透過社群媒體平台，比如
LINE公告該網址，也可以直接張貼公告於教會⾨⼝，讓會友尋網址登入。 

本說明書最後，將提供⼀個教會可以張貼在⾨外的「公告範例」，供教會
進⾏參考。您可依照您教會的實際需要進⾏修改，同時需要填上，由系統
⾃動為您的教會產⽣，給會友使⽤的專屬登入網址。 

本系統⽬前由中華基督教福⾳協進會，完全免費提供給教會相關聚會使
⽤。我們已盡可能簡化作業流程，以免增加教會或弟兄姊妹使⽤負擔。然
本系統為防疫期間儘速趕製⽽成，應能基本符合防疫之⼈員管制需求，但
或許仍有不⾜之處，尚乞⾒諒。 

中華基督教福⾳協進會 
創新拓展處資訊室 
敬上 



三、如何建立新群組並取得兩個專屬連結
1. 輸入網址ccea.tw/ckin，進入建立新群組⾴⾯。

2. 依照畫⾯指⽰，輸入您所要建立的群組名稱、設立密
碼及輸入電郵帳號，同時請輸入您申請機構的正式法
⼈全稱。

3. 請詳細記下您所建立的群組名稱與密碼，往後登入本
系統查看資料時，需再次輸入相同的群組名稱與密
碼，並請不要將密碼透露給任何不應看到其他⼈登入
狀態的任何⼈。

4. 點選「送出申請」。您的新群組已經完成建立。

5. 完成群組建立後，您將立即看到畫⾯中，顯⽰兩組網
址，並與該網址相稱的QR Code。這是「專屬於」你
的群組的網址。 
 
請分別將「參與聚會者」的網址（或QR Code）傳給
「與會者」；並將「報到同⼯」的網址（或QR 
Code）傳給負責進出管制者，比如教會的招待同⼯、主⽇學老師，或會場的進出
管制警衛。

你的群組名稱

群組專屬代碼

群組專屬代碼



四、與會者完成實名登錄與進入會場 

1. 與會者取得「參與聚會者網址」後，進入該網址。

2. 依照畫⾯指⽰，輸入⼿機號碼，並點選確認。

3. 若為第⼀次登錄，請隨畫⾯指⽰，輸入您的全名。

4. 若您有隨⾏家屬沒有⼿機號或可連網的智慧型⼿機，請點選「我有其他家⼈」，並
輸入隨⾏家⼈的姓名（⼀次輸入⼀位家⼈，若有超過⼀位家⼈，請再次點選「我有
其他家⼈」即可輸入）。

5. 完稱所有姓名輸入後，請點選「取得QRCode」。

6. 請將您的QR Code，出⽰給⾨⼝的進出管制⼈員掃描。若您有已登錄於您⼿機號
下的隨⾏家屬，請點選他們的名字，即可出⽰他們的QR Code進⾏掃描。（每個
進出與會者都應出⽰專屬他們個⼈的QR 
Code。）

7. 若您已完成第⼀次登錄，您只需再次於登入
時，輸入⼿機號，系統就會直接顯⽰您（與您
已經登錄的家⼈）的QR Code。若某次聚集，
某位家⼈並未隨⾏，不要出⽰該名家⼈的QR 
Code供⼯作⼈員掃描即可。若某次聚集，您有
其他尚未登錄過的隨⾏家⼈要添加，您仍可隨
時點選「我有其他家⼈」進⾏添加。 

你的群組名稱

群組專屬代碼

群組專屬代碼

你的群組名稱

你的群組名稱

你的群組名稱

你的姓名



五、進出管制⼈員掃描作業 

1. 進出管制⼈員取得專屬網址以後，進入該網址。

2. 若系統詢問可否使⽤您的相機功能或相機模組，
請允許系統使⽤。

3. 若此時您所處理的是「進場報到」作業，請確定
黃⾊Check In按鈕按下，畫⾯背景處於黃⾊狀
態。即可開始透過您的相機對「與會者」的QR 
Code進⾏掃描。（請確保每⼀位進場的⼈，都有
⼀個屬於他的QR Code。若有⽗⺟帶⼩孩入場，
請要求⽗⺟為⼩孩盡⼒屬於他們的QR Code，之
後進場。）

4. 若此時您所處理的是「出場報退」作業，請確定
紅⾊Check Out按鈕按下，畫⾯背景處於紅⾊狀
態。即可開始透過您的相機對「與會者」的QR 
Code進⾏掃描。

5. 掃描成功後，與會者登錄的姓名會顯⽰於相機畫⾯右側。請確認與會者登錄之姓名
並非簡稱，或其他難以追溯的代稱。

6. 您可點選「下⼀位」按鈕，掃描下⼀位，或者直接將相機畫⾯對準下⼀個與會者提
供的QR Code即可。

7. 若掃描完成後，相機畫⾯右側出現紅⾊⽰警記號，即代表該與會者所提供之QR 
Code並非由本系統所提供，或有其他狀況。建議交給其他服務⼈員，以個案⽅式
另外處理，以加速報到流程動線順暢。

你的群組名稱

群組專屬代碼

群組專屬代碼

進場報到作業畫⾯ 出場報退作業畫⾯



六、查詢報到結果 
1. 輸入網址ccea.tw/ckin，並點選右上⾓「查詢資
料」按鈕。（您可⽤⼿機查詢資料。但因資料量可
能較⼤，因此建議您在資料量⼤時，使⽤電腦查詢
資料會較⽅便。）

2. 輸入您申請群組時所使⽤的「群組名稱」與「密
碼」，並點選「登入」。您將進入「簡易報到系統
查詢」⾴⾯。

3. 於「簡易報到系統查詢」⾴⾯下⽅，您可看到搜尋
選項。完成搜尋內容設定後，若點選「搜尋」，就
可看到搜尋結果。弱點選「匯出」，系統就會直接
將搜尋結果，匯出成為⼀個Excel（.xls格式）檔案，到您的電腦中。

＊以下幾種搜尋⽅式建議，供您參考：

A. 您可僅僅設定「尋找開始⽇期」「結束⽇
期」的⽇期（其他欄位不填寫），並點選
搜尋。您將看到這個時間段之中，所有⼈
「簽到」與「簽退」的名單，與準確進出
時間。

B. 您可刪除「尋找開始⽇期」與「結束⽇
期」中的⽇期，並於「聯絡⼈姓名」欄
位，輸入特定的名字，即可查出該姓名所
有的進出時間。（聯絡⼈電話、形式，亦
可⽤同樣⽅式查詢。）

C. 您可設定「尋找開始⽇期」「結束⽇期」
的⽇期（其他欄位不填寫）後，並於「聯
絡⼈姓名」欄位中輸入⼀個特定的名字或
完整的電話號碼。您將看到這個時間段之
中，所有⼈「簽到」與「簽退」的名單，
與準確進出時間。



七、教會於防疫期間，貼於⾨⼝的公告範例 

以下資訊，建議於防疫期間，由教會張貼於教會⾨⼝，請每⼀位會友於進入會堂前，
先完成登錄，再讓⾨⼝報到同⼯進⾏掃描。（若教會習慣使⽤其他⽅式，讓會友得到
網址或QR Code，亦可使⽤教會慣⽤之⽅法。） 

======================建議公告內容=========================== 

聚會報到系統使⽤說明
為防疫需求，請各位弟兄姊妹預先到以下網址：

 [請教會將上述第三點最後⼀步中取得的「與會者」網址或
QRCode，貼在這裡，供會友輸入或掃描]

請進入上述網址
➡輸入⼿機號
➡登入您的姓名
➡排隊掃描QR code
➡進入教會

⼩提醒
1.請輸入您的中⽂姓名（請勿使⽤暱稱或英⽂），若有同
⾏（無⼿機）的家⼈，請點選「我有其他家⼈」按鍵，
輸入其中⽂姓名。

2.完成輸入後，點選「取得QR code」按鍵，並出⽰QR 
code供報到同⼯掃描即可。（每個今天與你⼀起來的
家⼈，都要掃描⼀次QR code喔）

=============================================================
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