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電子表格(e-Form)應用簡介
 電子表格簡介 [投影片第2-7頁]

 電子表格遞交系統操作頁面簡介
1. LA (Local Admin)機構管理員 [投影片第8-24頁]
2. Staff (Project Coordinator) 計劃統籌員 [投影片第25-28頁]

 提交電子表格示範
1. 填寫「運作實況簡報」 [投影片第29-47頁]
2. 填寫「進度報告」 [投影片第48-61頁]
3. 填寫「終期報告」 [投影片第62-74頁]
4. 機構負責人審批「終期報告」/ 「計劃申請表」

[投影片第75-82頁]
5. 填寫「計劃修訂申請」 [投影片第83-99頁]



電子表格(e-Form)簡介
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• 登入路徑: 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

• 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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電子表格(e-Form)簡介



• 每間參與區本計劃的
機構均獲開設一個電
子表格登入戶口

• 去年已參加的機構均
已獲發一個身份為
Local Admin(LA)的
機構管理員賬戶

• 新機構亦會於2024年
9月內獲發有關賬戶
的首次登入密碼
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電子表格(e-Form)簡介(續)



電子表格(e-Form)角色權限

角色 用戶身份 用戶權限 備註

LA 機構管理員
Local Admin

編輯戶口內的職員資料，
可委派機構內其他用戶
身份

屬貴機構的首個登入
戶口，由教育局系統
供應商委派。

Staff
計劃統籌員
Project 
Coordinator

填寫各份文件
由LA委派，屬必要的
用戶身份。

SH

部門/附屬機構主
管
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 機構負責人
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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登入流程
• 輸入網址: https://eformss.edb.gov.hk/
• 按【SSLO登入】
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https://eformss.edb.gov.hk/


• 輸入所需資料

• 按【登入】

登入流程(續)
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電子表格遞交系統
操作頁面簡介
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1. LA (Local Admin)機構管理員

2. Staff (Project Coordinator) 計劃統籌員



LA(機構管理員)的戶口操作
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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



LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(i)「個人資料」
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• 預設資料為登記
電郵戶口

• 更新個人資料，
包括姓名、
電郵地址及職位

• 輸入資料後，
按【儲存】
以作確定



LA用戶的介面
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• 如有需要，
可以更改
現有密碼

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(i)「個人資料」



• Local Admin(LA) 負責設定其他用戶身份權限及委派其他用戶及處理不同電
子表格

有關委派身份:

• 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 (機構統籌員) 和H (機構負責人)

• 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

有關委派電子表格權限:

• 每張表格需要獨立委派

•「申請人」為每張表格的必要角色

•「審批人」 及「第二審批人」則只適用於表格12及表格13
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LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)「編輯職員」及(iii)「委派頁面」
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• 揀選【編輯職員】

LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員 - 委派其他用戶身份



LA用戶的介面
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• LA必須委派機
構內其他適當
的用戶，否則
不能順利提交
任何表格

委派的步驟:
1. 輸入職員電郵
2. 角色選單中選

擇屬意的身份
3. 按【儲存】

2.1.

3.

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員 - 委派其他用戶身份



LA用戶的介面
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• 每間機構須最少設:
• 一名機構員工

(Staff)[建議委
派予計劃統籌員]

• 機構負責人(H),
即機構總負責人

• 如機構授權附屬機
構推行計劃，則必
須委派部門/附屬單
位主管(SH)

2.1.

3.

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員 - 委派其他用戶身份
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LA用戶的介面

1.
2.

3.

4.

• 除委派其他用戶身
份外，LA亦可新增
其他職員擔任LA身
份

新增LA戶口的步驟:
1. 輸入新的LA電郵
2. 選擇【LA】
3. 按【+】
4. 按【儲存】

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員–新增LA戶口



• 完成後，
機構賬戶
內會有多
於一個LA
戶口
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LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員–新增LA戶口(續)
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• 如機構有多於一個
LA戶口，有需要時，
機構可取消其他LA
戶口，惟電子表格
遞交系統要求每個
賬戶必須最少有一
名職員擔任LA角色

取消步驟:
1. 在打算取消的LA

之列按【-】
2. 按【儲存】

LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員–新增LA戶口(續)
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• 機構可更改Staff戶口

取消步驟:
1. 按【-】
2. 按【儲存】

增加步驟:
3. 輸入新PC電郵
4. 按【+】新增PC為Staff
5. 按【儲存】

LA用戶的介面

1.

2.

3.
4.

5.

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(ii)編輯職員–更改Staff(計劃統籌員)戶口
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• 在從選單上選擇所需表格

LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(iii)委派頁面



表格名稱 遞交日期 表格編號

運作實況簡報 2024年10月31日或以前 4
進度報告 2025年1月31日或以前 5

計劃修訂申請 2025年5月31日或以前
(按需要)

6

終期報告 2025年9月30日或以前 12
計劃申請表 2025年2月至3月中

(以實際公佈日期為準)
13
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LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(iii)委派頁面 - e-Form表格編號(續)
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• 就以下三類電子表格，
LA只須委派“申請人”
• 運作實況簡報(表格4)
• 進度報告(表格5)
• 計劃修訂申請(表格6)

委派步驟:
1. 在適當職員之列，

在“替換為”欄按下
三角形選單，
選擇“電郵地址”

2. 按“儲存”

LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(iii)委派頁面(續)
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終期報告(表格12)及計劃申請表(表格13)
• 除“申請人” 外，

LA須委派“審批人”
及“第二審批人”

• “審批人”及
“第二審批人”
可以相同

委派步驟:
• 選擇需委派的角色標籤

(即“申請人”、“審批人”
或“第二審批人”)

LA用戶的介面

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(iii)委派頁面(續)
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LA用戶的介面

• 每個戶口可透過
電子表格頁面，
查詢已被委派的
表格

LA(機構管理員)的戶口操作(續)
(iv)電子表格



電子表格遞交系統
操作頁面簡介
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1. LA (Local Admin)機構管理員

2. Staff (Project Coordinator) 計劃統籌員
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Staff用戶的介面

Staff (計劃統籌員)的戶口操作
- 電子表格

• 登入後，頁面選項
只有個人資料、電
子表格及表格查詢

• 所有有權限填寫的
電子表格均會顯示
在電子表格頁面

• 如未能找到所需表
格，應請LA登入其
賬戶，並在其委派
頁面作出委派



• 所有已儲存/
提示的電子
表格，均會
顯示在「表
格查詢」頁
面
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Staff用戶的介面

表格狀態

Staff (計劃統籌員)的戶口操作
- 電子表格 (續)



表格狀態(續)

狀態名稱 代表的進度

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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電子表格報告示範
提交各類報告
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• 以Staff
(計劃統籌員)
帳戶登入



1. 填寫運作實況簡報 (表格4)
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1.填寫運作實況簡報
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Staff用戶的介面

• 登入後，選
擇「電子表
格」頁面

• 選擇表格4
【運作實況
簡報】



1.填寫運作實況簡報(續)
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• 此表格共有6個步驟

Staff用戶的介面



1.填寫運作實況簡報(續)
第1步:重要事項
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• 閱覽聲明及個人
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



第2步:計劃基本資料
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• 輸入計劃基本資料

• 上載機構/部門/附屬
機構印鑑

• 完成後，按【儲存】
選擇【儲存並繼續】
然後按【繼續】
前往下一步

• 如未能即時完成填寫
整份表格，可以按【儲
存】，選擇【儲存並離開】

陳小明

20000000

Staff用戶的介面



第2步:計劃基本資料(續)
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
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• 附件格式要求

Staff用戶的介面



第3步:與學校協作的活動
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• 列明所有獲批活動,包括未
開展/擬取消/需修訂的活動

• 輸入計劃基本資料，包括
協作學校名稱、活動名稱、
實際情況及備註

• 如計劃有多於一個活動／
一間協作學校，可按【新增
活動】／ 【新增協作學校】，
以繼續填寫

• 如Staff在第2部剔選“與學校協
作的活動”，須填寫第3步

Staff用戶的介面
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• 按【新增學校】/
【新增活動】後，
輸入協作學校名稱、
活動名稱、實際情況
及備註

• 完成後，按【儲存】，
選擇【儲存並繼續】

Staff用戶的介面

第3步:與學校協作的活動(續)



第4步:服務整個地區的活動
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• 如在第2步剔選“ 服務整個地區
的活動”，須在第4部填寫詳情

• 如計劃只服務整個地區，沒有
任何協作學校，則第2步後，
會直接跳至第4步

• 輸入服務整個地區的活動名稱
、實際情況及備註

• 須列明所有獲批活動，包括
未開展/擬取消及需修訂的活動

• 完成後，按【儲存】，選擇
【儲存並繼續】

• 按【繼續】前往第5步

Staff用戶的介面



第5步:合計
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陳小明

• 確認核准活動項
目總數

• 按選單選擇填表
人資料包括機構
名稱、姓名及職
位

• 按【儲存】，選
擇【儲存並繼
續】，然後按
【繼續】前往第6
步

Staff用戶的介面



第6步:確認
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陳小明

• 此步驟會顯示
第2至5步所填寫的
資料

• Staff應仔細檢查所
有內容

• 如有需要，可以按
【編輯此部分】，
回到有關步驟，以
作修正 20000000

Staff用戶的介面



第6步:確認(續)
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陳小明

• 確認所有資
料正確無誤
後，捲動至
頁底，按
【提交表格】

Staff用戶的介面



第6步:確認(續) - 簽名方式

42

• 按【提交表格】後，會
彈出小視窗，請填表人
選擇簽名方式

• 網上系統有三種簽名方
式可供選擇
• 電子簽署
• 上載簽署檔案
• 智方便

• 點選簽名方式後，按
【開始簽署】

Staff用戶的介面



第6步:確認 - 簽名方式(續)
1. 電子簽署
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Staff用戶的介面

• 如選擇電子簽署，
簽名板會彈出

• 在方格內簽署後，
按【提交並簽署】



第6步:確認 - 簽名方式(續)
2. 上載簽署檔案
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• 如點選【上載簽
署檔案】，小視
窗會出現【上載
檔案】按鈕

• 按【上載檔案】

Staff用戶的介面



第6步:確認 - 簽名方式(續)
3. 智方便
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• 如點選「智方便」，
小視窗會顯示欄位
要求填寫身份證號
碼，以及【智方便
數碼簽署】按鈕

• 輸入香港身份證號
碼後，按綠色按鈕
以登錄智方便進行
簽署

Staff用戶的介面



陳小明

第6步:確認 - 簽名方式(續)
簽署後頁面
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• 完成簽署後，視窗會彈出
小視窗，表示表格經已送
出，並列出表格參考編號

• 關閉小視窗後，頁面會顯
示剛才提交的表格參考編
號、提交日期及時間，以
及狀態

• 可捲至頁底，按【預覽
PDF】以下載檔案以作備
份

Staff用戶的介面



PDF表格樣式
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2. 填寫進度報告（表格5）
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2.填寫進度報告

49

Staff用戶的介面

• 登入後，選擇
「電子表格」
頁面

• 選擇表格５【進
度報告】



2.填寫進度報告(續)
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Staff用戶的介面

• 此表格共有7個步驟



2.填寫進度報告(續)
第1步:重要事項
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• 閱覽聲明及個人資料
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



第2步:基本資料
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• 輸入的資料及方
法與運作實況簡
報(表格4)相同

Staff用戶的介面



第3步:計劃的各項活動資料(續)
第一類頁面(適用於有協作學校的計劃)
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• 須先將所有協作學校
名稱輸入後，才會出
現活動欄且供填寫

• 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



第3步:計劃的各項活動資料(續)
第一類頁面(適用於有協作學校的計劃)
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• 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



第3步:計劃的各項活動資料(續)
第一類頁面(適用於有協作學校的計劃)
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• 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



第3步:計劃的各項活動資料(續)
第二類頁面(適用於服務整個地區的計劃)
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• 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】

• 輸入受惠學生資料

Staff用戶的介面



第4步:計劃成效與意見
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• 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



第5步:活動收支表
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• 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



第6步:計劃行政及統籌開支表

59

• 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



第7步:確認
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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



第7步:確認
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• 確認及簽署的方法與運作實況簡報
(表格4)相同

• 請參考投影片第42-46頁

Staff用戶的介面



3. 填寫終期報告(表格12)
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3.填寫終期報告
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Staff用戶的介面

• 登入後,選擇
「電子表格」
頁面

• 選擇表格12
【終期報告】



3.填寫終期報告(續)
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• 此表格共有8個步驟

Staff用戶的介面



第1步:重要事項

65

• 閱覽聲明及個
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



第2步:基本資料

66

• 輸入的資料及方
法與運作實況簡
報和進度報告(表
格4/5)相同

Staff用戶的介面



第3步:計劃的各項活動資料

67

• 輸入協作學校名稱、
活動名稱、實際情
況及備註

• 完成後，按【儲
存】，選擇【儲存
並繼續】

• 如未能完成整份表
格，可按【儲存】

Staff用戶的介面



第4步:計劃成效與意見

68

• 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



第5步:計劃評估

69

• 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



第6步:活動收支表
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• 填寫活動
收支表

Staff用戶的介面



第7步:計劃行政費及統籌費開支表

71

• 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



第8步:確認

72

• 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



第8步:確認

73

Staff用戶的介面

• 確認及簽署的方法與運作實況簡報和
進度報告(表格4/5)相同

• 請參考投影片第42-46頁



74

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



4. 機構負責人審批終期報告/計
劃申請表(表格12/13)
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4.審批終期報告
表格查詢

76

• 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



第1步:預覽及編輯表格
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• 機構審批表
格，共有2個
步驟

• 檢視終期報
告內容

SH/H用戶的介面



第1步:預覽及編輯表格(續)

78

• 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



第2步:批准表格
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• 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



第2步:批准表格(續)
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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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SH/H用戶的介面



表格查詢
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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



5. 計劃修訂申請 (表格6)
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5. 填寫計劃修訂申請

84

Staff用戶的介面

• 以Staff(計劃統籌員)身份登入網址: 
https://eformss.edb.gov.hk/

• 登入後，選擇
「電子表格」
頁面

• 選擇表格6 
【計劃修訂
申請】

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


Staff用戶的介面

• 此表格共有5個步驟

85

5. 填寫計劃修訂申請(續)



Staff用戶的介面

• 須查看個人資料
收集聲明

• 剔擇【我已閱讀、
明白及同意上述
條款及細則】

• 按【繼續】

第1步:重要事項
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5. 填寫計劃修訂申請(續)



Staff用戶的介面

• 輸入計劃基本資料

• 如上一步所輸入的資料
需要修正，可按【返回】

• 完成後，按【儲存】
選擇【儲存並繼續】

• 按【繼續】前往下一步

• 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

第2步:基礎資訊
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Staff用戶的介面

• 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

第3步:修訂詳情



Staff用戶的介面

• 如活動與協作學校的
活動，輸入協作學校
名稱後，頁面會出現
要求上載 “學校證明
文件”

• 機構與學校協商後所
作的修訂，須提供相
關文件

第3步:修訂詳情(續)
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第3步:修訂詳情(續)

Staff用戶的介面

• 填寫所有需修訂活動的詳情
後，按【繼續】

• 按【請選擇檔案】
上載學校證明文
件，例如由學校
致機構的電郵

• 附件格式要求

90
90



Staff用戶的介面

• 填寫填寫估計受惠合
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

第4步:修訂資料及預算

31/07/20XX23/09/20XX

6
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Staff用戶的介面

• 修訂A類活動
須選擇導師
學歷

• 填寫已獲批
活動預算
及建議修訂
活動預算

第4步:修訂資料及預算(續)
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修訂A類活動



Staff用戶的介面

修訂營費/入場費/膳食費/交通費

93

第4步:修訂資料及預算(續)

• 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。

• 留意附件格式要
求



Staff用戶的介面

非政府機構／附屬機構印鑑

• 按【請選擇檔案】
上載非政府機構／
附屬機構印鑑

• 留意附件格式要求

• 按【儲存】，選擇
【儲存並繼續】
，然後按【繼續】
前往第5步

94

第4步:修訂資料及預算(續)
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Staff用戶的介面

• 此步驟會顯示
所有已填寫及
上載的資料

• 如有需要，可以
按【編輯此部
分】，回到有關
步驟，以作修正

第5步:確認



Staff用戶的介面

• 確認所有資料
正確無誤後，
捲動至頁底，
按【提交表格】
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第5步:確認(續)



Staff用戶的介面

• 按【提交表格】後，小視
窗會彈出，請填表人選擇
簽名方式

• 簽署的方法與運作實況簡
報(表格4)相同

• 請參考請參考投影片第
42-46頁
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第5步:確認(續)



Staff用戶的介面

• 完成簽署後，視窗會彈
出小視窗，表示表格經
已送出，並列出表格參
考編號

• 關閉小視窗後，可捲至
頁底，按
【預覽PDF】
下載檔案
以作備份

98

第5步:確認(續)



Staff用戶的介面

計劃修訂申請PDF表格樣式
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