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1. 系統概覽 

1.1  服務時間 
校本支援服務網上申請系統(網上申請系統)的服務時間如下：  
 
 星期一至五：上午 7 時至下午 11 時 59 分 
 星期六：: 上午 7 時至下午 3 時 
 星期日及公眾假期：暫停服務 

1.2  登入網上申請系統 
用戶可利用教育局統一登入系統 (CLO) https://clo.edb.gov.hk 登入網上申請系統。  
 
用戶必須使用學校行政主戶 (MSA) 或教育局統一登入系統學校行政戶口 (CSA) 的用戶名稱登入網上申請系統。為確

保申請過程順利，建議用戶先準備好以下資料：  
 
 所需申請的校本支援服務 
 相關資料，例如人力資源安排、對參與校本支援服務的期望和支援範圍 
 聯絡人資料，例如姓名、學校職位和電郵地址 
 
用戶在申請校本支援服務前，請先閱讀每年發出的相關教育局通函。   

1.3  支援 
如需有關網上申請系統的技術支援，請致電校本專業支援組（電話：2152 3604）。如需有關「統一登入系統」的技

術支援，請聯絡「統一登入系統」求助台（電話：3464 0592；電郵：clo@edb.gov.hk）。   

2. 操作步驟  

2.1 登入  

2.1.1 「統一登入系統」(CLO) 登入 

 
步驟： 
 

1.  輸入 MSA 或 CSA 用戶名稱及密碼 
 

2.  按「登入」，認證後會出現新頁面 

1 

2 

https://clo.edb.gov.hk/
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2.1.2 登入主目錄 

 
步驟： 
 

3.  按「校本系統」標籤 
 

4.  按「校本支援服務網上申請系統」，網上申請系統主目錄版面 1便會出現 (見截圖如下) 
 

 
 

備註： 

I 登出網上申請系統 

II 切換中文或英文介面 

III 主目錄版面選項，包括「服務申請」和「查詢/下載」。「服務申請」只於校本支援服務申請期間開放 
 
 
  

                                                 
1 如 MSA 或 CSA 用戶代表多所學校，在進入主目錄前，你應先選擇需要申請校本支援服務的學校。 
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2.2 校本支援服務申請 

2.2.1 提交/修改校本支援服務申請 

 
步驟： 
 

1.  將鼠標停在主目錄版面上的「服務申請」標籤 
 

2.  按「提交/修改校本支援服務申請表」後，「提交/修改校本支援服務申請表 – 注意事項」版面便會出現 
(見截圖如下) 
 

3.  請小心閱讀注意事項 
 

4.  按「確認」開始校本支援服務申請程序 
 

 
 

備註： 

I  按「用戶手冊」閱讀用戶手冊 

II  按「影片示範」觀看網上申請系統的操作示範 

III  按「教育局通函」閱讀教育局通函 

IV  按「撤回申請」取消已提交的申請。用戶可在校本支援服務申請期內撤回已提交的申請，然後重新提交申請 

V  按「確認」進入申請程序 

VI  按「取消」返回主目錄，已修改的內容將不會被儲存 

VII  按「返回主頁」返回主目錄，已修改的內容將不會被儲存 

  

1 

2 
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V IV VII 
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2.2.2 提交/修改校本支援服務申請表 ─ 選擇申請表 

 
步驟： 
 

5.  按「確認」後，「提交/修改校本支援服務申請表」頁面便會出現 
 

6.  選擇申請表選項 2 
 

7.  按「暫存」，申請表的下一頁便會出現 
 

 
 

備註： 

I  按「注意事項」可再次閱讀「注意事項」。離開前會有彈出訊息，提醒用戶儲存已輸入的資料 

II  按「選擇申請表」刷新頁面。刷新前會有彈出訊息，以提醒用戶儲存已輸入的資料 

III  顯示網上申請系統自動登出前尚餘的時間。系統被閒置 1小時 30分鐘後將會自動登出 

IV  按「暫存」繼續申請程序 

V  按「取消」返回主目錄，已修改的內容將不會被儲存 

  

                                                 
2 「申請課程領導學習社群」只適用於小學。 

6 
7 
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2.2.3 提交/修改校本支援服務申請表 ─ 選擇一 

 
步驟： 
 

8.  輸入 1 至 5 項所需資料，「*」為必須填寫項目 
 

9.  按「暫存」，申請表的下一頁便會出現 
 

 
備註： 

I  按下不同標籤以進入各頁面。相關的種類視乎用戶於步驟 6的選擇而有所不同。離開前會有

彈出訊息，提醒用戶儲存已輸入的資料 

II  下拉選單，以主題篩選校本支援服務 

III  點選向下箭咀展開可供選擇的校本支援服務   
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2.2.4 提交/修改校本支援服務申請表 ─  選擇二 

 
 
步驟： 
 

10.  如用戶在步驟 6 有選取「選擇二」，請重複步驟 8 以完成「選擇二」的申請表。「選擇二」不能與「選

擇一」相同 
 

11.  按「暫存」，申請表的下一頁便會出現 
 
  

10 

11 
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2.2.5 提交/修改校本支援服務申請表 ─ 課程領導學習社群 (只適用於小學) 

 
 
步驟： 
 

12.  輸入 1 至 3 項所需資料，「*」為必須填寫項目 
 

13.  按「暫存」，申請表的下一頁便會出現 
 
  

12 

13 
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2.2.6 提交/修改校本支援服務申請表 ─ 推介服務申請 

 
 
步驟： 
 

14.  輸入 1 至 5 項所需資料。「推介服務」不能與「選擇一」或「選擇二」相同 
 

15.  申請表有多於一項「推介服務」，學校可按需要申請校本支援服務，並留空不適用的選項 
 

16.  按「暫存」，申請表的下一頁便會出現 
  

14 

15 

16 
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2.2.7 提交/修改校本支援服務申請表 ─ 其他資料 

 
步驟： 
 

17.  選擇學校有否錄取非華語學生  
 

18.  輸入所需資料，「*」為必須填寫項目 
 

19.  按「提交」儲存資料並提交申請，確認電郵將發送至步驟 18 所輸入的聯絡人 
 

 
備註： 

I  按「輸出」以 pdf 格式下載已填妥的校本支援服務申請表 

II  按「暫存」以暫時儲存已輸入的資料，但申請表尚未提交。用戶可按下不同標籤以進入各頁面

修訂已輸入的資料 

III  按「提交」儲存資料並提交申請，確認電郵將發送至步驟 18所輸入的聯絡人 

  

17 

18 

19 
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2.3 查詢及下載校本支援服務分配結果 

2.3.1 檢視校本支援服務分配結果 (學校) 

 
步驟： 
 

1.  將鼠標停在主目錄版面上的「查詢/下載」 
 

2.  在服務分配結果公布當天至同年 12 月 31 日期間，學校可從「檢視 SBSS 分配結果(學校)」檢視成功申

請結果 (見截圖如下) 
  

 
備註： 

I  顯示成功申請結果 
 

II  按「打印」下載 pdf 格式的成功申請結果。學校將不會收到校本支援服務分配結果信，因此用

戶應自行下載和儲存申請結果作日後參考之用。 
 
  

1 
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2.3.2 檢視校本支援服務申請歷史 (學校) 

 
步驟： 
 

1.  將鼠標停在主目錄版面上的「查詢/下載」 
 

2.  選取「檢視 SBSS 申請歷史 (學校)」以檢視學校在最近六個學年的校本支援服務申請記錄 (見截圖如

下) 

 
-完- 

1 

2 
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