
區與公壇的文書作業 

壹、區文書組長 

一、工作理念與目標 

道場工作日益頻繁，道親日眾，有賴文書書面作業、電腦資料庫來處理，以

達到道親各種資料之建檔歸檔，文書、書訓、刊物、表文、板書及訓文之建立及

各種會議之記錄。 

文書組掌握資料、報到人數，有條不紊，迅速、確實，符合道場趨勢及社會

脈動，從報到顯現出殊勝在莊嚴的道場內。道親系統資料建全的殊勝，有感於

道親人數與日俱增，有賴文書以現代科技系統作業來處理，如線上報名、雲端

道親系統、報到系統建置完整，以達到道親各種資料之統計、建檔、歸檔，以便

查詢迅速。 

依任務分為文書行政組、電腦資訊組、書法表文組、美工編輯組，四組工作

內容正副組長：稍具有文學素養，文筆工整或電腦處理能力之講師任之． 

文書行政：協助各項會議之紀錄、人事資料(各區組長、忠義字班及講師名

冊等)、佛堂資料之維護、活動側記及文稿撰寫。 

電腦資訊：各項活動報名資訊化、建立網路與資料庫(軟體及硬體之維護) 

書法表文：協助各類立愿表文、名冊(含講師提拔)、書法、板書之資料彙整



及相關培訓；仙佛聖訓之整理 

美工編輯：各組(類)研習手冊文稿編輯、美編與大型活動之佈置(含木工及

美化佈置) 

二、工作綱要 

1.​配合本道場之文書組的各種作業規定。 

2.​本區文書資料書訓文件之保管與整理，法會文具、大型塑膠箱存放法會所

需文具用品、表格。 

3.​本區佛堂道場之地點分佈概況之建立，繪製地圖。 

4.​本區人事異動之資料處理。 

5.​各種人才資料、專業人員資料之儲存。 

6.​本區各種會議之記錄，及研習手冊製作。 

7.​仙佛開沙訓文之製作處理。   

8.​佛院及活動會場美工、標語佈置(活動照片公佈)。 

9.​建制雲端公檔案管理。 

 



三、實施細則 

1.​本區文書組必需配合幫辦中心文書組，每年提報本區人事異動概況數

據。 

2.​配合道場研習，幫辦中心指派負責項目。 

3.​將本區之公壇、家壇之分佈情形用地圖繪製，作為開創道務參考。 

4.​本區之人事資料之建檔如點傳師、忠字班、義字班、壇主、副壇主、辦事

人員及公壇、家庭佛堂之數據整理，建立異動概況。建置雲端資料庫協同

管理。 

5.​本區各種專業人才之雲端資料庫建檔，提供給各組儲備培訓人才參考。 

6.​運用雲端資料庫，配合道場研習報名，報到紀錄可做為大數據參考。 

7.​區各種會議之會議議程及記錄，如忠字班會前會，忠義字班會議或其他

不定期之重要會議議程及記錄。 

8.​製作區月份行事曆，由忠義字班會議公佈。 

9.​協助其他組研習需要手冊時，協助製作。 

10.​ 仙佛訓文自2018年起不在法會開壇，仙佛慈悲於道場主辦班程開壇，負

責訓文整理的區，當日製作PPT電子簡報檔，提供傳題者講述訓文，並完

成訓文印刷版之後製作處理承印。並注意不得由文書將訓文外流。 



11.​ 歷年來本區所開法會的訓文建檔並歸檔，收集各年度訓文，依年度成冊

歸檔。訓文，未經同意不可擅自貼上網。自2019年起訓文編碼部分區重新

編碼，舊有紙本訓文重新標註。 

12.​ 本區資訊伺服器架設雲端十組公檔案管理，以利十組組長交接有舊資料

可參考學習。 

 

四、文書組研習方案 

1.​舉辦年度本區文書組研習，如毛筆字、硬筆字、黑板字等研習。 

2.​辦道文書三表五愿之書寫人才之培訓。 

3.​仙佛聖訓之電子檔之PPT簡報檔、印刷版製作研習。 

4.​各種電腦人才之培訓，區網頁、LINE群組、道務系統電子化建檔。 

5.​協助本區各組之研習資料處理。 

6.​文書美工、海報文宣設計人才之培訓。 

 



貳、公壇文書組長  

一、工作理念與目標  

文書工作之程度優劣，可代表本壇道親素質水平之高低，文書工作也可以

延攬道場各種電腦人才、書法美工人才，是成全道親發心的組別。 

二、本壇文書之工作綱要 

1.​配合本區之文書組之各種作業規定。 

2.​本壇之辦道文書資料、善書、訓文、DVD影片之保管與整理。(贈閱、借

閱) 

3.​本壇之人事資料詳細建立與掌握。 

4.​訓練本壇之書法人才、電腦人才之發掘。 

5.​美工人才之培訓，各種道場標語之製作。 

6.​本壇之各種會議記錄。 

7.​佛堂佈置、各類活動會場佈置 

8.​辦道的文書工作及相關資料文具準備 

9.​如果佛堂有網站，需要文書組提供資料時，所提供的資料需經過相關點

傳師認可。尤其是法會訓文，未經同意不可擅自貼上網。 

三、本壇文書之實施細則 



1.​建立本壇之人事資料，隨時提供道場之完整資訊，如忠字班、義字班、

講師、壇主、副壇主、求道、法會、長青班、高中班、青少年班、小天使班

…等等各階層道親名冊，以文書分類，建立資料檔案以便利道務、班務

推動。 

2.​配合道場、區主辦研習報名 

3.​善書：從光慧書局找尋適當書籍，善書的整理、鼓勵大家閱讀及贈送是

非常重要的，每一本善書都是每一位誠心的道親捐助，怎堪讓我們把它

堆積在角落呢！善書應分為：贈閱及借閱兩類。如累積舊善書過多，無

法贈閱，最不得已才資源回收處理，每本善書都會發光，宜善用或轉贈

成全有緣者。 

4.​道場訓文之蒐集，道場發行之光碟管理 

5.​一般道親：視各壇狀況自行運用，登錄求道人記錄本(可隨時查詢翻

閱），登錄電腦(可查詢、分析、列印)追蹤開法會及上研究班成全等。 

6.​壇主資料，家庭佛堂資料。 

7.​依成全組聯絡網，製作通訊錄小手冊方便連絡。 

8.​建立未參與進修班之道親名冊，提供給成全組適時給予成全。 

9.​本壇相關在各種進修班上課之班員資料名冊，配合區班務系統建制。 



10.​掌握本壇相關之傑出人才，專業人才，建立專屬檔案，適時提供給道務

組參考。 

11.​提供各項人才培訓，如文書組培訓、編輯寫作培訓、攝影錄影培訓、電

腦處理。 

12.​培訓、美工人才儲訓等等，仙佛慈訓標語或看板，宜適時更新資料。 

13.​壇務會議之記錄工作，佛堂研習手冊製作。 

14.​製作本壇會議必要參與人員簽到簿，以增加績效，作為年度參與道務行

政記錄參考。 

15.​壇務會議定案後年度、月份行事曆公佈之。 

16.​公佈欄、心靈園地：平面、立體、媒體製作 

17.​辦道表文、表格、書籍的存放，並且這些表格資料能含協助各壇所屬的

家庭佛堂。（佛堂辦道用表文、書籍、表格向各區書庫領用。） 

18.​準備表文、表格：除了求道表文外，應準備更正表文及撤銷表文(可先自

行寫好一份，影印後留存，需要時可用描寫方式) 

19.​參加道場、區統一舉辦，辦道掛號、表文、求道卡填寫等文書作業研習。 

20.​辦道前準備：文具、掛號單填寫、表文書寫(請參考三表五愿之求道表

文)、表文書寫完畢後，呈請點傳師過目、並告知下執禮求道人姓名（二



人以下之時）、求道卡填寫並護貝。 

21.​辦道進行中：協助操持注意引保師人數、求道人是否在場、預備毛筆(萬

一表文需要修改)等。 

22.​辦道之後：發給求道人物品～求道卡、善書、供果呈給點傳師之信封袋

內裝～功德費、求道人記錄表。登錄求道人基本資料、將文書用品歸位

，本區如有雲端道務系統，登錄辦道紀錄。 

23.​文具的存放：工欲善其事必先利其器，補足必備用品。 

四、推動研習方案 

1.​配合本區之各項文書人才研習。 

2.​鼓勵道親參加電腦人才培訓。 

3.​培訓各種書訓人才、書法人才、美工人才。 

4.​舉辦道親書法展覽活動，增進書法水平。 

結語：文書是一項傳承的工作，今天不做，明天還是要做；今天難做，明天更難

做；長期的累積，會讓您更無從下手。只要有興趣，文書工作會讓您覺

得越做越有成就，越能體會出文書人員的使命（默默之中，更能體會聖

賢仙佛及前賢之苦心） 


