
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

提交報告篇

1



提交各類報告

2

以Staff(P.C.)

帳戶登入



填寫運作實況簡報

3



登入後的頁面

4

Staff用戶的介面

選擇表格4

【運作實況簡報】



重要事項

5

查看聲明

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】

Staff用戶的介面



計劃基本資料

6

輸入計劃基本資料

 如未能即時完成
填寫整份簡報，可
以按【儲存】，之
後再登入繼續申請

陳小明

20000000

Staff用戶的介面



非政府機構／非政府機構的部門
／非政府機構的附屬機構印鑑

7

附件格式要求

Staff用戶的介面



與學校協作的活動
（列明所有獲批活動）

8

填寫計劃基本資料

需填寫與學校協作的
活動，包括協作學校名
稱、活動名稱、實際情
況及備註

 如有多於一個的活動
／多於一間協作學校，
可按【新增活動】／

【新增協作學校】繼續
填寫

Staff用戶的介面



9

輸入協作學校名稱、
活動名稱、實際情況
及備註

Staff用戶的介面

與學校協作的活動
（列明所有獲批活動）



服務整個地區的活動
（列明所有獲批活動）

10

輸入服務整個地區
的活動名稱、實際情
況及備註

Staff用戶的介面



運作實況簡報
核准活動項目總數

11

陳小明

機構名稱、姓名及職位
按【繼續】

Staff用戶的介面



運作實況簡報確認

12

陳小明

檢查所有內容

如有需要，可以
按【編輯此部分】
修正

20000000

Staff用戶的介面



運作實況簡報確認

13

陳小明

檢查確認所有資料正確無誤
按【提交表格】

Staff用戶的介面



簽名方式

14

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

15

簽署後按【提交並簽署】

Staff用戶的介面



上載簽署檔案

16

按【上載簽署檔案】

Staff用戶的介面



智方便

17

按「智方便」

Staff用戶的介面



陳小明

簽署後頁面

18

按【預覽PDF】下載檔案作備份

Staff用戶的介面



PDF表格樣式

19

20000000



填寫進度報告

20



登入後的頁面

21

Staff用戶的介面

選擇表格５
【進度報告】



進度報告

22

 輸入基本資料

 按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

23

 如多於一間協作學校，
可按【增加】輸入其他
協作學校名稱

 如輸入錯誤，可按
【移除】

 完成輸入所有協作學
校名稱後，按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

24

 輸入計劃的各項活動資料

 如多於一個活動，可按
【增加】輸入其他活動的資料

 如輸入錯誤，可按【移除】

 完成輸入所有資料後，捲
動至頁面底部，按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

25

 輸入協作學校的受惠學
生資料，包括領取綜援、
學生資助計劃全額津貼、
學校使用酌情權的清貧學
生及非合資格學生

 完成輸入後，捲動至頁
面底部，按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

26

 輸入服務整個地區的
活動資料，如多於一個
活動按【增加】

 完成輸入後，捲動至
頁面底部，按【繼續】

 輸入協作學校的受惠
學生資料

Staff用戶的介面



進度報告

27

 填寫計劃成效及意見

 完成後，捲動至頁面
底部，按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

28

 填寫活動收支表

 完成後，剔選【本人
已審閱本表格內填報的
資料，亦核實所有支出
單據確認真實無誤，並
確認該項獲撥款的活動
已在進行或已完成。】

 按【繼續】

Staff用戶的介面



進度報告

29

 填寫計劃行政及統籌
開支

 輸入非政府機構名稱、
負責人等資料

 上載機構印鑑

 完成後，剔選【本人
已審閱本表格內填報的資
料，亦核實所有支出單據
確認真實無誤。】

Staff用戶的介面



進度報告
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 確認所輸入的資料

 按【提交表格】及
簽署

Staff用戶的介面



簽名方式

31

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

32

簽署後按【提交並簽署】

Staff用戶的介面



上載簽署檔案

33

按【上載簽署檔案】

Staff用戶的介面



智方便

34

按「智方便」

Staff用戶的介面



填寫終期報告

35



登入後的頁面

36

Staff用戶的介面

選擇表格12
【終期報告】



終期報告

37

20000000

 填寫基本資料

 輸入各項活動
的資料

 填寫計劃成效
及意見

Staff用戶的介面



終期報告

38

 如曾就計劃活動進
行調查，可上載調查
結果

 另可在下方填寫對
計劃的成效評估附件格式要求

Staff用戶的介面



終期報告

39

 填寫活動收支表

Staff用戶的介面



終期報告

40

 填寫計劃行政及統
籌費開支

 完成後，捲動至頁
面底部，按【繼續】

Staff用戶的介面



終期報告

41

 確認所有已輸入的資料

 按【提交表格】及簽署

 完成後，可按【預覽
PDF】下載檔案作備份

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

43

簽署後按【提交並簽署】

Staff用戶的介面



上載簽署檔案

44

按【上載簽署檔案】

Staff用戶的介面



智方便

45

按「智方便」

Staff用戶的介面



簽署後頁面

46

表格需待審批人審批後
方可提交至教育局



47

PDF表格樣式

 機構須將戊(一)的活動收支

表列印版交予協作學校校長／
負責老師簽署及蓋印(如適用)

 已獲學校核實的活動收支表
由 NGO Head (H)或Department / 
Subsidiary Head (SH)上載

Staff用戶的介面



登入後的頁面

48

 按Local Admin (LA)之
前的設定，以NGO Head 
(H)或Department / 
Subsidiary Head (SH)的電
郵登入系統

 按【表格查詢】檢視
「等待審批」的報告

SH/H用戶的介面



終期報告

49

 檢視終期報告內容

SH/H用戶的介面



終期報告
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 如發現資料出錯，可按
【編輯】自行修正，或按
【退回給填表者】供Staff用
戶修正

 按【預覽PDF】以終期
報告樣式檢視報告內容

 完成檢視報告內容，按
【提交表格】

SH/H用戶的介面



終期報告

51

 按【確認】繼續

 按【請選擇檔案】上
傳由學校簽署確認的活動
收支表

 完成後，按【繼續】

 按【下一步】

 如有需要修正的地方，
可以移至該部分，然後按
【編輯此部分】

SH/H用戶的介面



終期報告
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 完成檢視後，按
【簽署】

 簽署後，報告已經
遞交，請按【預覽PDF】

另存檔案，以作存檔
或日後檢視之用

SH/H用戶的介面



PDF表格樣式
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終期報告
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 遞交後，按【表格查詢】
檢視報告的狀態

 已遞交教育局待審批的
報告，狀態會顯示為「等
待審核」

 如狀態顯示為「等待提
交」／「等待審批」則代
表報告仍未呈交

SH/H用戶的介面


