
校本課後學習及支援計劃
「區本計劃」電子申請表格使用指引
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「區本計劃」電子申請表格的申請程序如下：

程序一: 委派人 [LA (Local Admin)]

委派人擁有委派權，可進入「委派頁面」委派申請人(Staff)、

審批人(SH)及第二審批人(H)的用戶權限

程序二:申請人(計劃統籌員) [Staff (Project Coordinator)]

程序三:審批人(部門/附屬機構負責人)[SH (Department/ Subsidiary Head)]

程序四:第二審批人(非政府機構負責人)[H (NGO Head)]
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申請人(Staff)填寫及提交申請表

審批人(SH)檢視及提交申請表

第二審批人(H)檢視及提交申請表



「區本計劃」電子申請表格
申請機構可透過以下網址進入教育局電子表格遞交系統(SSLO登入)

(登入網址: https://eformss.edb.gov.hk/eformss/loginSSLO)
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按【SSLO登入】

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


登入流程
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輸入所需資料
按【登入】



登入後的頁面
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選擇表格13
【區本計劃申請表】



登入後的頁面
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步驟一:個人資料
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 更新個人資料
 然後按【儲存】



步驟二:編輯職員
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輸入職員電郵
選擇身份
按【儲存】



步驟三:委派頁面
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委派申請人(Staff)、審批人(SH) 
和第二審批人(H)
審批人(SH)和第二審批人(H)
可以是相同的登入電郵(審批人)



步驟三: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】
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步驟四:電子表格
(1)申請人(Staff):填寫及提交申請後，表格狀態會顯示為

【等待審批】。

(2)審批人(SH):系統會自動發送電郵通知審批人(SH) 審批申

請。審批人檢視及提交申請後，表格狀態會顯示為【等

待二次審批】。

(3)第二審批人(H):系統會自動發送電郵通知第二審批人(H)

審批申請。第二審批人檢視及提交申請後，表格狀態會顯

示為【等待審核】，表示該表格正待教育局人員審核。

填寫及提交申請表格



步驟四:填寫及提交區本計劃申請表
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 閱讀重要事項

申請人(Staff)的用戶介面
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 輸入推行計劃
的區域

 填寫申請機構
資料

 填寫非政府機
構聲明

申請人(Staff)的用戶介面

步驟四:填寫區本計劃申請表
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 填寫統籌員/聯
絡人資料

 填寫計劃資料

 填寫活動資料

步驟四:填寫及提交區本計劃申請表

申請人(Staff)的用戶介面
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 填寫計劃的收
入及開支預算

申請人(Staff)的用戶介面

步驟四:填寫及提交區本計劃申請表
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 上載其他
相關的附加
資料（如有）

申請人(Staff)的用戶介面

步驟四:填寫及提交區本計劃申請表
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 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

申請人(Staff)的用戶介面

步驟四:填寫及提交區本計劃申請表



登入後的頁面
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 按委派人之前的設定，
以審批人(SH)或第二審批
人(H)的電郵登入系統

 按【表格查詢】檢視
「等待審批」的申請表

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面
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 檢視申請表內容

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟四:檢視及提交區本計劃申請表

apply@Hotmail.com
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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】
供申請人用戶修正

 按【預覽PDF】以申

請表樣式檢視申請表內
容

 完成檢視申請表內
容，按【提交表格】

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟四:檢視及提交區本計劃申請表
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 按【確認】繼續

 按【請選擇檔案】上
傳由機構及/或學校簽署
確認的表格

 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】

application.pdf

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟四:檢視及提交區本計劃申請表
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 完成檢視後，
按【下一步】

 申請表會轉遞
至第二審批人，請
使用第二審批人戶
口重複以上步驟，
檢示及提交申請

application.pdf

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟四:檢視及提交區本計劃申請表
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 完成檢視後，按
【提交表格】

 申請表已經提交
完成至教育局，申請
狀態會顯示為【等待
審核】

application.pdf

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟四:檢視及提交區本計劃申請表

apply@Hotmail.com
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審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟五:表格查詢
 遞交申請後，按【表格查詢】
檢視申請的狀態

已遞交教育局待審批的申請，狀態會顯示為【等待審核】

【等待審核】
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如狀態顯示為【等待審批】則代表申請仍未呈交至教育局，表
格仍代審批人(SH)/第二審批人(H)審批

審批人(SH)/第二審批人(H)的用戶介面

步驟五:表格查詢

【等待審批】

 遞交申請後，按【表格查詢】
檢視申請的狀態



電郵通知申請狀態
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如完成遞交申請表至教育
局後，網上電子表格系統
會透過電郵分別通知申請
人(Staff)、審批人(SH)和第
二審批人(H)的申請狀態，
狀態會顯示為【等待審核】

申請人(Staff)

審批人(SH)

第二審批人(H)
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