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1. 登入電子服務平台 
 
 
步驟 1: 請登入 https://eportal.hkcaavq.edu.hk/ 

 
步驟 2: 按  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
     

 
  

https://eportal.hkcaavq.edu.hk/
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步驟 3: 細閱免責聲明後，按            。  
 

 
 
 
步驟 4: 輸入用戶名稱及密碼，然後按   。 
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1.1 更新「用戶資料」 
 

步驟 1:選取「用戶資料」 
 

 
 

 
 請於填寫網上申請表格前，先更新「用戶資料」內的負責人及地址列表。 
 未有於用戶資料中登記聯絡人和地址將不會在申請表中出現。 
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2. 建立新申請 
 
  步驟 1: 在「服務」下選取「我的申請」，然後在「我的申請」版面內按     。    
     

 
 
 
步驟 2: 請先在「服務」中選取保險中介人「持續專業培訓計劃」，然後在「申請種類」中

選取覆核『持續專業培訓計劃』活動，完成後按            。 
 
 
 
 
 
  

 
 
步驟 3: 細閱活動指引後，按              
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3. 填寫持續專業培訓活動評核服務網上申請表格 

 
 
 
 
 
 
 
步驟 1:填妥相關資料。 
 

 
 
 
步驟 2: 按           ，「選擇聯絡人」版面將會出現。 
 
 
 請於申請前於「用戶資料」內填妥各聯絡人資料，完成後才可於「選擇聯絡人」內選

取該聯絡人。 
 你可於「用戶資料」中更新聯絡人資料。 

 

 
 

 
 

提示： 
1. 你可按      儲存正在填寫之表格，稍後繼續。 
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步驟 3: 選取「聯絡人」，並選擇「類別」，然後按            。 
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3.1 有系統的活動 

 
步驟 1-3: 填妥相關資料。 
 

 
 
 
步驟 4: 如活動在核准期內有任何修改，請依照 4a 至 4c 的步驟填寫資料。否則，請跳至步

驟 5。 
 

1. 如該活動在核准期內有多於一項的修改，可重覆多次 4a 至 4c 的步驟。 
 

步驟 4a: 按           ，「新增更改」版面將會出現。 
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步驟 4b:  在「類別」中選取相關的更改類別 

 
 

 
 1. 如是次週年覆核申請同時涉及更改活動內容和活動培訓時數，只會收取兩者中較高的費用。而新申請

採用虛擬教室授課模式亦有額外收費。其他修改項目則不予收費。 

  

 2. 如是次週年覆核申請涉及「尚待評審局批准之更改（在下次核准期生效）」，除了涉及更改培訓時數

或更改活動內容多於 20%，其他修改項目則不予收費。 

  

 3. 如同一單元內容（單元式設計活動）或整個培訓活動（非單元式設計活動）的修改範圍為 20%或以下，

及培訓時數不變，請於類別中選擇「其他」，詳述更改的內容，並註明修改活動內容為 20%或以下。 

  

 4. 如申請的「修改」屬上述之外的範疇，請選擇「其他」並提供「修改」詳情 。 

 
步驟 4c: 填妥相關資料。 
 
 例子：如上一次核准期內更改導師人數由 10 人至 11 人，在「更改（由）」填上 10

名導師；在「更改（至）」填上 11 名導師，及提供理由。完成後按    。 
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步驟 5: 如活動在下一次核准期有任何修改，請依照 5a 至 5b 的步驟填寫資料。否則，請跳

至步驟 6。 
 

 
 
步驟 5a: 按           ，「新增更改」版面將會出現。 
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步驟 5b:  在「類別」中選取相關的更改類別 
 

 
 

 例子：如欲更改導師人數由 10 人至 11 人，在「更改（由）」填上 10 名導師；在
「更改（至）」填上 11 名導師，及提供理由。完成後按    。 

 請上載相關的證明文件。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
步驟 6: 填妥「質素保證機制」之資料 
 
 若活動為「有系統的活動」，請概述在核准期內曾進行的質素保證活動，例如舉行檢

討會議、觀課的日期及相關跟進工作等。 
 若活動為「有系統的活動」且涉及虛擬教室授課模式，請一併提交相關的質素保證活

動報告，例如監察參加者出席的系統／政策／準則／方法，確保參加者出席紀錄之完
整性及安全性。 
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 如欲於周年覆核時申請新增虛擬教室授課模式，請提交詳細之安排，例如監察參加者
出席的系統／政策／準則／方法，確保參加者出席紀錄之完整性及安全性。 

 如內容超出字數上限，請以附件列明有關資料。 
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上載證明文件 

 
步驟 1: 根據「所須文件上載核對表」以參閱需要上載之相關文件。 
 
 若申請「有系統的活動」，請參閱「持牌保險中介人第 1 類合資格的持續專業培訓活

動（有系統的活動）」之所須文件核對表預備相關文件。 
 請在此文件核對表內註明是否已成功上載該文件，並於上載所須文件時，一併提交已

填妥之所須文件核對表（註明文件編號為 12）。 
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步驟 2: 按                 ，在「上載文件」版面按                 。 
      
 

 
 

 
 

步驟 3: 掃瞄文件完畢後(如下圖所示)，按               以完成整個上載程序。 
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3.2 電子學習活動 
步驟 1-3: 填妥相關資料。 
 

 
 
 
步驟 4: 如活動在核准期內有任何修改，請依照 4a 至 4c 的步驟填寫資料。否則，請跳至步

驟 5。 
 

2. 如該活動在核准期內有多於一項的修改，可重覆多次 4a 至 4c 的步驟。 
 

步驟 4a: 按           ，「新增更改」版面將會出現。 
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步驟 4b:  在「類別」中選取相關的更改類別 
 

 

 
 1. 如是次週年覆核申請同時涉及更改活動內容和活動培訓時數，只會收取兩者中較高的費用。而新申請

採用虛擬教室授課模式亦有額外收費。其他修改項目則不予收費。 

  

 2. 如是次週年覆核申請涉及「尚待評審局批准之更改（在下次核准期生效）」，除了涉及更改培訓時數

或更改活動內容多於 20%，其他修改項目則不予收費。 

  

 3. 如同一單元內容（單元式設計活動）或整個培訓活動（非單元式設計活動）的修改範圍為 20%或以下，

及培訓時數不變，請於類別中選擇「其他」，詳述更改的內容，並註明修改活動內容為 20%或以下。 

  

 4. 如申請的「修改」屬上述之外的範疇，請選擇「其他」並提供「修改」詳情 。 

 
步驟 4c: 填妥相關資料。 
 
 例子：如上一次核准期內更改導師人數由 10 人至 11 人，在「更改（由）」填上 10

名導師；在「更改（至）」填上 11 名導師，及提供理由。完成後按    。 
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步驟 5: 如活動在下一次核准期有任何修改，請依照 5a 至 5b 的步驟填寫資料。否則，請跳

至步驟 6。 
 

 
 
步驟 5a: 按           ，「新增更改」版面將會出現。 
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步驟 5b:  在「類別」中選取相關的更改類別 
 

 
 

 例子：如欲更改導師人數由 10 人至 11 人，在「更改（由）」填上 10 名導師；在
「更改（至）」填上 11 名導師，及提供理由。完成後按    。 

 請上載相關的證明文件。 
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步驟 6: 填妥「質素保證機制」之資料 
 
 請提供質素保證機制內容，例如電子學習活動之內容設計、批核及檢討程序、檢視活

動內容及監察電子學習活動管理人員／導師的表現、檢討會議及跟進參加者對活動的
評估等。 

 如內容超出字數上限，請以附件列明有關資料。 
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上載證明文件 

 
步驟 1: 根據「所須文件上載核對表」以參閱需要上載之相關文件。 
 
 若申請「電子學習活動」，請參閱「持牌保險中介人第 1 類合資格的持續專業培訓活

動（電子學習活動）」之所須文件核對表預備相關文件。 
 請在此文件核對表內註明是否已成功上載該文件，並於上載所須文件時，一併提交已

填妥之所須文件核對表（註明文件編號為 16）。 
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步驟 2: 按                 ，在「上載文件」版面按                 。 
      
 

 
 

 
 

步驟 3: 掃瞄文件完畢後(如下圖所示)，按               以完成整個上載程序。 
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4. 付款 
 
 如以支票付款，請於「繳費方法」中選取此項，並將支票連同列有申請編號之頁面一

併交予評審局。 
 如以銀行存款方式付款，請依照以下步驟上載付款證明。 

 
步驟 1: 在「繳費方法」中選取所採用的方式。 
 

 
 
步驟 2: 如以銀行入數方式付款，在「繳費方法」中選取「銀行存款」，然後按    。 
 
 

 
 
步驟 3: 掃瞄文件完畢後(如下圖所示)，按                           完成上載程序。 
 
 

 
 
 

 

$8,000.00 

$8,000.00 

$8,000.00 
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步驟 4: 如欲申請特快服務，請選「申請特快服務」，再按     。 
 
 活動機構須於評審局接納其採用特快服務申請時，向評審局繳交原本的評核費用以外

的收費。  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
© 香港學術及職業資歷評審局 (2024 年 8 月) 

5. 遞交申請 
 
步驟 1: 如欲下載已填妥的申請表格以作紀錄，按                                                        ，在「選擇

語言」中選取語言，然後按            。  
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步驟 2: 細閱聲明後，選擇「本人同意以上聲明」，然後按     。 
 
 

 
 
 
步驟 3: 細閱訊息後，然後按                  確定遞交申請。 
 
 
 

 
 

 
步驟 4: 你已成功遞交申請。如欲以支票付款，請列印此頁面並連同支票交予評審局。否則，

按「回到上一頁」。 
 

 
 

 
 
 
步驟 5: 你可在「我的申請」中查閱已遞交予評審局之申請。而該申請的狀態將顯示為「由

評審局審閱」。 
 
 

 
 
    

 

 
AAA 
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6. 額外功能 
 

你可在「服務」－「我的申請」中找到以下功能。 
 

 
 

6.1 查閱已處理／過期之申請 
 

 
步驟 1: 按                                              以檢視已完成之申請。 
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6.2 刪除已選申請  
 
步驟 1: 選取欲刪除的申請，按                           。 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
6.3 複製成為新申請 
 
步驟 1: 選擇欲複製之紀錄，按        。完成後，該項紀錄將有另外的申請編號。 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

    
 

 

 
 

 
 
 
  

 
AAA 

 
草擬本 
 

 
AAA 

 
草擬本 
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步驟 2: 按已複製紀錄之申請編號，在「申請表格」版面編輯。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                
 

 
 

  

  
AAA 草擬本 
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7. 注意事項 
 

• 本《用戶指南》旨在為使用者提供指引及申請步驟，以供申請者了解如何使用電子服

務平台。遞交申請前，請細閱持續專業培訓活動評核指引及收費表，有關文件可於評

審局網頁 https://www.hkcaavq.edu.hk/zh-hant/assessment/CPD_IA_prog/下載。  
 

• 如有查詢，請聯絡： 
  

持牌保險中介人持續專業培訓活動評核及查核服務： 
電話: 3658 0234 
電郵: cpd_ia@hkcaavq.edu.hk  

 

 

https://www.hkcaavq.edu.hk/zh-hant/assessment/CPD_IA_prog/
mailto:cpd_ia@hkcaavq.edu.hk
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