
校本課後學習及支援計劃 -區本計劃

網上電子表格應用提示

計劃修訂申請篇
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計劃修訂申請
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以Staff(P.C.)

帳戶登入



登入後的頁面
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選擇表格6 

【計劃修訂申請】

Staff用戶的介面



重要事項

查看個人資料收集
聲明

選擇【本人已閱讀、
明白及同意上述條款
及細則】

按【繼續】
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Staff用戶的介面



基礎資訊

 輸入基礎資訊，按
【繼續】

 如上一步所輸入的
資料需要修正，可按
【返回】

 如未能即時完成填
寫整份申請，可按
【儲存】，之後再登
入繼續申請
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Staff用戶的介面



匯入已儲存的表單

 按【匯入】
可繼續填寫之
前已儲存的申
請
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Staff用戶的介面



修訂詳情

 填寫計劃的修訂詳情，
包括輸入活動的名稱及
修訂事項

 填寫修訂原因及細節

 如有多於一個的活動
需要修訂／取消／新增，
可按【增加】繼續填寫
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Staff用戶的介面



與學校協作的活動
 如需修訂與協作學校
的活動，需輸入協作學校
名稱

 與學校協商後所作的
修訂，需提供相關文件，
按【請選擇檔案】上載學
校證明文件，如由學校致
機構的電郵

 填寫所有需修訂活動
的詳情後，按【繼續】

附件格式要求
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Staff用戶的介面



填寫活動修訂資料
 填寫估計受惠合資
格學生人數

 填寫活動開始及結
束日期，請留意開始
日期不應為早於申請
修訂的日期

 填寫組別數目、師
生比例、課堂／半日
活動／全日活動資料
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31/07/20XX23/09/20XX
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Staff用戶的介面



修訂A類活動

 修訂A類活動需
選取導師學歷

 填寫已獲批活
動預算及建議修訂
活動預算
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Staff用戶的介面



修訂營費/入場費/膳食費/交通費

 在輸入該項目的建
議修訂活動預算後，
便可按【請選擇檔案】
上載相關的報價/參考
資料。
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附件格式要求

Staff用戶的介面



非政府機構／附屬機構印鑑

附件格式要求  按【請選擇檔案】
上載非政府機構／
附屬機構印鑑

 按【繼續】
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Staff用戶的介面



確認修訂申請的內容

檢視已輸入的資料
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Staff用戶的介面



編輯已輸入的資料

如有需要，可以
按【編輯此部分】
修正
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6

Staff用戶的介面



提交表格

完成後，按
【提交表格】
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Staff用戶的介面



簽名方式
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三種簽名方式：

電子簽署

上載簽署檔案

智方便

Staff用戶的介面



電子簽署
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簽署後按【提交並簽署】

Staff用戶的介面



上載簽署檔案
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按【上載簽署檔案】

Staff用戶的介面



智方便
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按「智方便」

Staff用戶的介面



簽署後頁面
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按【預覽PDF】下載檔案作備份

Staff用戶的介面



PDF表格樣式
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