
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

概覽及戶口設置篇

1



網上電子表格(e-Form)簡介
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e-Form
 https://eformss.edb.gov.hk/

支援所有報告及申請表格，包括: 

實況簡報、進度報告、終期報告、計劃修訂申請及計劃申請表

除指定表格 (即終期報告及計劃申請表內須學校簽名及蓋印的頁面)
外，使用e-form 遞交的文件均不須提交紙本

環保及更加方便機構用戶
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帳戶密碼通知電郵
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e-Form 用戶身份
經委派後權限

用戶身份 用戶權限 備註

LA
(Local Admin)

編輯戶口內的職員資料
屬貴機構的首個登入戶口，由教
育局系統供應商委派。

Staff
(PC)

填寫各份文件 由LA委派，屬必要的用戶身份。

SH
(Department/ 
Subsidiary Head)

檢視、編輯及遞交各份文件
由LA委派，如機構授權附屬機構
推行計劃，必須委派此用戶身份。

H
(NGO Head)

檢視、編輯及遞交各份文件 由LA委派，屬必要的用戶身份。
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e-Form 表格編號
表格編號 表格名稱

4 運作實況簡報

5 進度報告

6 計劃修訂申請

12 終期報告

13 計劃申請表
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登入流程
 https://eformss.edb.gov.hk/
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 按【SSLO登入】

https://eformss.edb.gov.hk/


登入流程
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 輸入所需資料
 按【登入】



登入流程
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 登入後的頁面
 個人資料
 委派頁面
 編輯職員
 電子表格
 表格查詢

LA用戶的介面



個人資料
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 更新個人資料
 然後按【儲存】

LA用戶的介面



編輯職員

11

 輸入職員電郵
 選擇身份
 按【儲存】

LA用戶的介面



新增LA戶口
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 揀選【編輯職員】

LA用戶的介面



新增LA戶口
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 輸入新的LA電郵
 選擇【LA】
 按【+】
 按【儲存】

LA用戶的介面



新增LA戶口
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LA用戶的介面



取消LA戶口
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 按【-】
 按【儲存】

LA用戶的介面



更改PC戶口
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 按【-】
 按【儲存】
 輸入新PC電郵
 按【+】新增PC為Staff
 按【儲存】

LA用戶的介面



委派頁面
 Local Admin(LA) 負責委派其他用戶權限

每張表格需要獨立委派

一個電郵只可被委派為一個身份
例如：一個職員不可以同時擔任Staff (PC) 和H (NGO head)

 LA只用作委派身份用途
不會用作處理e-Form 報告或申請表

計劃統籌員(PC)應該被委派為Staff 身份
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委派頁面
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 可選擇所需表格

LA用戶的介面



委派頁面
運作實況簡報(4) 進度報告(5) 計劃修訂申請(6)
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 只需委派申請人

LA用戶的介面



委派頁面
終期報告(12) 計劃申請表(13)
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 需委派申請人及審批人
 審批人和第二審批人可以相同

LA用戶的介面



委派頁面
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 按下三角形
 選擇需要委派的電郵
 按【儲存】

LA用戶的介面



電子表格
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LA用戶的介面



電子表格
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Staff用戶的介面



表格查詢
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Staff用戶的介面



表格狀態
狀態名稱 備註

等待提交 Staff 未完成表格填寫

等待審批 Staff 已完成表格填寫，待SH/H審批

等待審核 NGO完成遞交表格，等待EDB審核

完成遞交 EDB已接收該表格

拒絕申請 EDB拒絕該申請
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