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1.  初始設定及委派使用者 

請先登入系統 （連結: https://apl2.edb.gov.hk），進行初始設定及委派使用者 
1.1   

 

女 

女 

使用校長帳號作初始設定 

https://apl2.edb.gov.hk/
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1.2  

1.3  

如需創建新戶口，按

〔新增使用者〕 
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1.4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

  

輸入 CLO 使用者名稱及選擇〔使用者角色〕，

並按〔儲存使用者〕 

 

委派使用者注意事項： 

⚫ 初始設定時，建議委派多於 1 位

學校管理員以及至少 1 位學校高

級使用者。  

⚫ 每個 CLO 帳戶只可獲委派為其

中一個使用者角色。 

各使用者角色權限 

 ApL 系統中的日常工作 

（如報名、入讀確定、退修） 

確認人數 委派使用者角色 

學校管理員    

學校高級使用者@   X 

學校使用者@  X X 
@基於系統保安要求，180 天沒有使用的使用者帳戶將無法登入 ApL 系統。

「學校管理員」可重新委派使用者角色。 
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2.  學校聲明 

學校管理員必須完成「學校聲明」，方可使用相關年度的報名功能 
2.1  

2.2 

 
 

如果學校尚未完成相關年度的「學校聲明」，

系統將會作出提示 
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2.3 

 

 
  

細閱「學校聲明」，並於相關年度

勾選同意，然後按〔儲存〕 
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3.  從雲端校管系統匯入學生資料 

學校須在應用學習報名前、導引課程報名前及學生人數確認前，從雲端校管系統匯入學生資料 
3.1  

3.2 
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4.  學校聯絡人資料 

報名前先更新學校聯絡人資料 
4.1  

4.2  

  

填寫主要聯絡人資料，並可選填

最多三名次要聯絡人 
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5.  學校報名（模式二） 
5.1  

 

5.2 

 
 

選擇相關的〔年度〕、〔修讀級別〕、

〔修讀時間（年期）〕，並按〔搜尋〕 
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5.3  

5.4  

按〔新增〕增加課程及班別 

(1) 選擇相關的課程，輸入學生人數 

(2) 完成後按〔提交〕 
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5.5  

5.6 

 

  

選擇相關的〔課程〕，

然後按〔新增〕 

輸入學生人數，並選擇該班別是否與
其他學校協作開辦，然後按〔提交〕 
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6.  學生報名 （模式一及模式二）依課程 
6.1  

6.2 

 

6.3 

 
 

如未能搜尋相關模式二課程，請參考本手冊
第(5)部分「學校報名（模式二）」 
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6.4  

輸入班別及班號，
然後按〔搜尋〕 



 

第17頁  

Version 1.2.0 

 
 

6.5  

6.6  

  

確定所選取／所有學生
已提交學生同意書， 

然後按〔提交〕 

利用〔填上〕功能，可為所選取學生
輸入在未來學年選修科目數目 
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7.  學生報名（模式一及模式二）整批處理 
7.1  

7.2  

選擇相關的〔年度〕、〔修讀級別〕、
〔修讀時間（年期）〕，再選擇 

〔按級別〕或〔按學生〕， 
然後按〔搜尋〕 
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7.3  

7.4  

 

  

確定所選取／所有學生已提交
學生同意書，然後按〔提交〕 

為學生選取〔模式〕、〔優先次序〕、
〔課程〕 

利用〔填上〕功能，可為所選取學生
輸入在未來學年選修科目數目 

溫馨提示： 
請按照教育局通函上的重要
日程，處理有關應用學習的

所有申請 
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8.  入讀學生摘要及甄選結果 
8.1  

8.2  

8.3 

 

 

選擇相關的〔年度〕、
〔修讀級別〕等資料，然

後按〔搜尋〕 

此外，亦可透過其他條
件，如〔甄選結果〕、

〔課程〕、〔入讀狀況〕
等進行搜尋 

完成申請手續後，
「入讀狀況」將顯示

「已報名」 



 

第21頁  

Version 1.2.0 

 
 

 甄選結果發放後： 
8.4  

8.5  

 

  

  

教師可在〔入讀狀況〕
一欄選擇〔接納〕、
〔拒絕〕或〔退修〕 

 
〔全部套用〕可一併修改
所選取的學生的入讀狀況 

勾選左方小空格以
選擇準備〔提交〕

的資料 

已勾選的學生將以黃色底色標示 
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9.  異常申請 
9.1 

 
 

如「入讀學生摘要」出現「無法更新學生申請資料」提示，代表系統發現

課程時間有衝突或可能有不合資格的申請（如未能符合級別要求）， 

請到「應用學習報名」＞「異常申請」查看並處理有關申請 
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9.2 

 
9.3   

查看「異常申請」的原因 

由於課程時間衝突，這位學生
不能同時入讀這兩個課程 
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9.4  

  

學生須退修其中一個課程方可繼續報名 
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10.  (A)學校功能—出席報告（每月） 
10.1 

 
10.2  

10.3  

選擇相關的〔年度〕及
〔應用學習類別〕， 然後

按〔搜尋〕 

選擇〔年／月〕，然後按〔匯出報告〕 

包括每周出席紀錄 
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10.4 

 

10.5 

 

準備下載的報告必須有密碼保護，請設置符合驗證規則
的密碼，於下載後使用相同的密碼開啟檔案 
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10.6  

 

  

報告包括每位學生該月份出席的堂數及課堂總數，並顯示該月份的出席率； 
如有任何缺席紀錄，其缺席日期將於最後一欄顯示 
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 (B)學校功能—出席報告（多月） 
10.7 

 

10.8 

 

10.9 

 

選擇相關的〔年度〕及
〔應用學習類別〕，  

然後按〔搜尋〕 

選擇報告須包括的月份，
然後按〔匯出報告〕 
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10.10 

 
10.11  

 

  

使用者可選擇指定期間的報告（例如：3 月至 4 月），當中包括學生

出席的課堂數目、該期間的課堂總數及出席率 報告亦會按已進行的
課堂總數顯示學生的

累計出席率 
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11.  學校功能—學生評估報告 
11.1 

 
 

11.2 

 

選擇相關的〔年度〕及〔應用學習類別〕，
然後按〔搜尋〕 

再按〔預覽和列印〕下載報告 
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11.3 

 
11.4 報告樣本︰ 

 
 

 

 

下載的報告必須有密碼保護，請設置符合驗證規則的密碼，
於下載後使用相同的密碼開啟檔案 

黃色部分標示課程提供機構上載評估報告的月份，藍色部分

則標示該評估的等級 

評估等級只供參考之用。請參閱各課程提供機構載於網頁或學生手冊內附的「等級參照表」 
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12.  學校功能—學生人數確認 
12.1 

 

12.2 

 

選擇〔年度〕及〔應用學習類別〕，
然後按〔搜尋〕 

此部分分為提交及確認兩個步驟 
 

提交步驟可以由學校管理員、學校高級使用者、學校
使用者操作； 

確認步驟只可以由學校管理員或學校高級使用者操作 
 

提交及確認兩個步驟必須由兩個不同的使用者操作 
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12.3 學生人數確認︰提交步驟 

 

(1) 從「待提交記錄」內〔下載〕
報告以查閱資料是否正確 

(2) 確認資料正確後，請按〔提交〕 
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12.4 

 

已成功提交 
 

如需再作修訂，可按〔復原〕（只適用於確定學生人數限期前） 
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12.5 學生人數確認：確認步驟 

此步驟只可以由〔學校管理員〕或〔學校高級使用者〕操作 

 

從「待處理記錄」按〔確定〕完成學生人數確認。如須修訂，
按〔拒絕〕 

注意：提交及確認兩個步驟須由不同使用者操作 

提交資料的使用者名稱 
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12.6  

 

 

 

 
 

 

 

完成確定學生人數後，盡快匯出應用學習學生資料到雲端校管系統 
（請參考本手冊第(17)部分「匯出應用學習學生資料到雲端校管系統」） 

若「待處理記錄」和「待提交記錄」內 
均沒有相關記錄，同時「已確認記錄」內
的所有記錄狀態均為「Confirmed」， 

即該學年學生人數確認完成 
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13.  學校功能—學生到校（轉校生） 
13.1 

 

13.2 

 

輸入轉校學生的
學生編號，然後

按〔搜尋〕 
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13.3 

 
13.4 

 
  

確認學生資料後，按〔進行〕 
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14.  學校功能—學生離校 
14.1 

  

14.2 

 

選擇相關的〔班別〕，然後按〔搜尋〕 
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14.3 

  
14.4 

 
 

  

(1) 選擇相關的〔學生去向〕及〔學生意願〕 

(2) 選擇離校學生並按〔儲存〕 

提示： 
學生如在轉校後擬繼續修讀應用學習課

程，須帶同「學生離校報告表」到新就讀
學校辦理。學生必須獲得新就讀學校的批

准，方可繼續修讀應用學習課程。 

〔列印〕報告予離校學生，並保留

一份副本於學校存檔 
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15.  學校功能—學生報名（留級生） 
15.1 

  

15.2  

 

選擇相關的〔班別〕，然後按〔搜尋〕 
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15.3 

 

15.4 

 
15.5 

 

選擇留級生並按〔儲存〕 
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15.6 

 

 
 
 
 

選擇相關的〔年度〕、〔修讀級別〕、
〔修讀時間（年期）〕，再選擇 

〔按級別〕或〔按學生〕， 
然後按〔搜尋〕 
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15.7 

 
 

 

  

(1)  確定所選取學生已提交學生同意書後，
勾選左方小空格以選擇準備提交的資料 

(2) 利用〔填上〕功能，可為所選取
學生輸入在未來學年選修科目數目 

(3) 為學生選取〔模式〕、〔優先次序〕、
〔課程〕，然後按〔提交〕 
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16.  學校功能—報告 
16.1 

 
16.2 

 

選擇報告〔提交時間〕、〔有效年度〕及
〔報告類型〕，然後按〔搜尋〕 
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16.3 

 
16.4 

 

下載的報告必須有密碼保護，請設置
符合驗證規則的密碼，於下載後使用

相同的密碼開啟檔案 
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17.  匯出應用學習學生資料到雲端校管系統 

學校須於報考香港中學文憑試前及學生人數確認後，匯出應用學習學生資料到雲端校管系統 
17.1   

17.2   

 

選擇相關的〔年度〕取得數據 
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 此步驟只適用於〔學校管理者〕和〔學校高級使用者〕： 

17.3  

 

  

輸入雲端校管系統的學校密碼匙 ，然後
按〔將資料匯出到雲端校管系統〕 
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18.  導引課程報名：（一）個別學生報名 
18.1 

  

18.2 

 

18.3 

 

選擇〔年度〕，然後
按〔搜尋〕 

亦可按〔課程提供機構〕 
搜尋相關的課程 

［註：有關課程提供機構的名稱，請參閱

教育局網頁（路徑：主頁＞課程發展及支

援 ＞跨學科科目／範疇＞應用學習＞課程

提供機構）］ 

按〔搜尋〕可搜尋所
有導引課程 
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18.4 

 
18.5 

 
18.6 

 
  

選擇〔年級〕，
然後按〔進行〕 

從〔年級〕選擇班別及
輸入個別學生的班號，

然後按〔提交〕 

選取擬報名的導引課程後，
按〔為學生申請〕 
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18.7 

 
 

 

 

 

 
18.8 

 

 

  

完成報名。如要查詢申請狀態，請到本系統「導引課程報名」＞「報名摘要」 
（請參考本手冊第(20)部分「導引課程報名：報名摘要」） 

(1)  勾選左方小空格以選擇準備提交的資料 
(3) 確定所選取的學生已提交學生同意書。輸入

學生資料，核對無誤後按〔提交〕按鈕 

(2) 輸入負責教師資料，並利用
〔填上〕功能，為所選取學生

輸入教師資料 
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19.  導引課程報名：（二）批次導入 
19.1 

  
19. 2 

 
19.3 

 

19.4 

 

下載範本 

 包含每個導引課程的資料，供學校將
擬報名的導引課程資料複製到 

「Application Data (for input)」工作表 

供學校輸入擬報名的導引課程資料 
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19.5 

  

  

19.6 

 請核對輸入的資料，並儲存此範本以供上傳 

(2) 輸入 I 至 P 欄的資料。在 K 欄輸入「Y」
代表學生已提交學生同意書 

 
［註：有關 I 欄 (Class Name)，請參考雲端校管系統的 

學生資料模組］ 

(1) 從工作表「Prog Info (for copying)」
（見步驟 19.4）複製擬報名的導引課程
資料到「Application Data (for input) 」 

工作表的 A 至 H 欄 
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19.7 

  

19.8 

  
19.9 

 

新上傳文件的狀態將顯示為
「Pending」，系統需時約 10 分鐘

進行檢查 
如檢查後沒有任何錯誤，狀態將
更新為「Captured」，即完成報名 

把已儲存的範本
上傳至系統 
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19.10 

 

19.11 

 
  

系統檢查後，若狀態欄
顯示「Error」，請下載
〔錯誤日誌〕以查看並

作出修訂 

「錯誤日誌」必須有密碼保護，請設置符合驗證規則
的密碼，於下載後使用相同的密碼開啟檔案 

按「錯誤日誌」的提示作出修訂後，重新
上傳範本（見步驟 19.7-19.10），直至系統

狀態更新為「Captured」，即完成報名 
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20.  導引課程報名：報名摘要 
20.1 

  

20.2 

 
 
 
 
 

選擇〔年度〕後按〔進行〕，以檢視「報名摘要」；亦可透過
〔課程提供機構〕、〔場次日期〕及〔年級〕進行篩選 
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20.3 

 
20.4 

 

透過〔編輯〕功能修訂報名，完成
後按〔保存導引課程的申請〕 

「報名摘要」包括報名記錄、申請狀態及出席狀況 

如有需要，可於報名完結前進行 
〔編輯〕（見步驟 20.4） 或〔退修〕 

報名完成後，請於結果公布日 （見教育局發
放給學校的相關通知）查看「報名摘要」 

如申請狀態顯示為「成功」，請通知學生相
關安排及提示他們按時出席；如申請狀態顯
示為「待辦」，請聯絡課程提供機構跟進 
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21 文件提交 
21.1 

  

選擇「文件提交」功能，提交「有特殊教育需要學生補充資料 (自願填報)」表格予教育局 
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21.2 

 
21.3 

 
 

按〔新提交〕 

按〔Browse〕選擇上傳的文件，然後按〔上傳〕 
 

註：學校須為每名學生獨立填寫一份「有特殊教育需要學生補充資料 (自願填報)」
表格，並以 PDF 形式上傳至應用學習系統 

檔案須以以下格式命名： 
 (學校名稱)_(年度) _ (學生姓名)_.pdf 
例子：XXX 中學_2026-28_陳大文.pdf 

按〔上傳〕前，學校必須小心核對準備上傳的文件是否正確，
所有已上傳的文件不可回收或刪除 
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21.4 

 

21.5 

 

如需查看文件提交紀錄，於〔選擇收件匣〕
內選擇〔傳送〕，然後按〔搜尋〕 

系統會保留已上傳的文件直至該學年完結； 
學年完結後，所有已上傳的文件將會被系統刪除 
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如有查詢， 請致電 3698 3186 與應用學習組聯絡。  


