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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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2. 建立新申請 

在遞交申請表格前，你應該： 

•檢查你的帳戶是否已被相關營辦者授權遞交申請 

•更新「用戶資料」的地址列表 

•更新「用戶資料」的聯絡人 

*你必須在申請表格中提供上述資料。 （有關更新用戶資料的方法，請參閱電子服務平台

用戶指南－建立用戶資料。） 

 

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「評審」，然後在「申請種類」中選取「意向聲明（本地

課程），完成後按           。 
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步驟 3: 細閱營辦者須知後，按   。              

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 3a: 職業及專業教育和培訓的營辦者請細閱職業及專業資歷評審下的先導服務計劃之

詳情後，按    。        
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3. 填寫資料 

 

 

 

 

3.1. 第一部份：基本資料 

  頁面概覽 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

提示： 

1. 你可按  儲存正在填寫之表格，稍後接續。 

2. 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。 
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步驟 1: 職業及專業教育和培訓的營辦者請在填寫申請前，參閱職業及專業課程評審時序

表（只備英文本）了解有關評審程序之詳情。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2: 請在「課程性質」內選取課程類別，然為按     。 

 

 
 

步驟 3: 新增「營辦者／機構」 

 

 如你的帳戶只代表一個營辦者／機構遞交申請，營辦者／機構的名稱會自動顯示。 

 

 

 

 

 

 

 如你的帳戶代表兩個或以上的營辦者／機構遞交申請，你必須在「營辦者」內自行
新增資料。按   ，在「新增營辦者」版面選取營辦者名稱。請註明營辦者屬
「本地」或「非本地」，然後按    。 

 

 

 

 

https://eportal.hkcaavq.edu.hk/documents/20641/42501/Indicative-Timeline-for-LPA-Re-LPA_2Oct2018.pdf
https://eportal.hkcaavq.edu.hk/documents/20641/42501/Indicative-Timeline-for-LPA-Re-LPA_2Oct2018.pdf
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步驟 4: 新增「聯絡人」。按          ，在「選擇聯絡人」版面選取聯絡人後，再選擇其「聯

絡人類別」。完成後按    。 

 

 所有「聯絡人類別」均須註明，否則評審局不會接納此申請。而同一名聯絡人可以
屬於不同的「聯絡人類別」，請分別新增其所屬類別。 
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3.2. 第二部份：新增「初步評估」項目 

 

如你只需申請「課程評審」／「課程覆審」，請略過第二部份，由第三部份繼續。 

 

步驟 1: 按          ，在「新增評審項目」版面中選取「初步評估」，然後按    。 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

步驟 2: 選取「初步評估之資歷級別」。 
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步驟 3: 按           ，在「新增授課地址」版面選取欲新增的地址，再按   。 

 

 

 
 

 

 

 

 

步驟 4: 成功新增地址後，按    。 
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步驟 5: 上載相關證明文件。例如： 

 

•公司註冊證書（適用於根據公司法第 622 條註冊之營辦者，如有） 

•商業登記（適用於根據公司法第 622 條註冊之營辦者，如有） 

•《教育條例》第 279 章（如有） 

•其他相關登記，如你並非根據上述法例註冊 

•證明簽訂《服務協議書》之人士為獲董事局授權之董事／人士的文件。  

（例如週年申報表、年報、授權書或其他相關文件。） 

•綜合初步評估及課程評審自我評估清單（按此開啟清單） 

（首次申請評審之營辦者適用） 

 
按               ，在「上載文件」版面按    。 

 

 
 

 

 
 

 

 

上載文件前，請注意： 

 申請人宜將多個文件壓縮成一個「zip」或「rar」格式之檔案。 

 評審局接受 pdf、xls、xlsx、doc、docx、jpeg、jpg、txt、csv、tif、wmv、zip、

rar、msg 等格式之文件。 

IE Document 

http://www.hkcaavq.edu.hk/files/services/accreditation/vocational-accreditation/IE_LPA_Self_evaluation_checklist_c_20160401.doc
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步驟 6:  掃瞄文件完畢後（如下圖所示），按             。 
 

 

 
 

 

 

 

步驟 7:  按                          。 

 

 

     
 

你已完成填寫「初步評估」部份。 

  

IE Document 
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3.3. 第三部份：新增「課程評審」／「課程覆審」 

 

頁面概覽：   
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步驟 1: 按          ，在「新增評審項目」版面中選取「課程評審」/「課程覆審」，然後

按    。 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

步驟 2: 課程內容下的類別會自動設定。（類別可自行改動） 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 3: 填寫「進修課程名稱」。 

 

 
 
 

 

 
  

請參閱「資歷名銜計劃」https://www.hkqf.gov.hk/tc/KeyFeatures/ats/index.html 填寫步驟 3、4 及 6 的資料。 

 

https://www.hkqf.gov.hk/tc/KeyFeatures/ats/index.html


 

©  香港學術及職業資歷評審局（2019 年 8 月）       16 

 
 

步驟 4: 按          ，在「資歷名稱」的版面填寫資料，然後按  。 
 

 

  如課程有頒授結業資歷的主修科目／專修範圍，請將該項目新增作「資歷」，以
提交資料。 

 

 

 
 

 

步驟 5: 選取「擬定的資歷級別」，再填寫「擬定的資歷學分」。 

 

 
 

   
 

 

步驟 6: 如課程頒授中段結業資歷，按    ，然後在「中段結業資歷名稱」版面填妥所需

資料，再按  。（如課程並不頒授中段結業資歷，請略過此步驟。） 
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步驟 7: 選取「收生對象」。 

 
  

 

 

 

 

 

步驟 8: 選擇是否「能力為本」課程及「通用能力為本」課程。（有關「能力為本」或

「通用能力為本」課程之詳情，請參閱

https://www.hkqf.gov.hk/en/scs/based_course/index.html） 

 

 
 

 
 

 

 

 

步驟 9: 按          ，在「新增授課模式及修讀期」版面填妥所需資料，再按  。（例子：

如課程設有全日制及兼讀制兩種上課模式，請分別為每種模式建立獨立的紀錄。） 
 

 

 
 

 
 

步驟 10: 填妥「擬開辦課程之日期」。 

 
 

 

  

https://www.hkqf.gov.hk/en/scs/based_course/index.html
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步驟 11: 選取「學習及培訓範疇」及「子範疇」。（有關分類之詳情，請參閱

http://www.hkcaavq.edu.hk/files/services/accreditation/vocational-

accreditation/New_Classification_System_e.pdf） 

 

 
 

步驟 12: 請註明課程會否申請成為「持續進修基金可獲發還款項課程」。請注意，課程評

審與「持續進修基金可獲發還款項課程」之申請乃兩項不同的服務。 

（有關申請「持續進修基金可獲發還款項課程」之詳情，請參閱

http://www.hkcaavq.edu.hk/en/services/assessment/cef-reimbursable-course.） 

 
 

 
 

步驟 13: 填妥相關資料。 
 

 
 

步驟 14: 職業及專業教育和培訓的營辦者必須於「備註」內填妥擬遞交評審文件時段的資

料。 

 

http://www.hkcaavq.edu.hk/files/services/accreditation/vocational-accreditation/New_Classification_System_e.pdf
http://www.hkcaavq.edu.hk/files/services/accreditation/vocational-accreditation/New_Classification_System_e.pdf
http://www.hkcaavq.edu.hk/en/services/assessment/cef-reimbursable-course
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步驟 15: 新增「單元／學科」。請依照以下步驟提供課程大綱或課程結構。按   ，在

「新增單元／學科」版面填妥所需資料，然後按  。 

 
 如課程並非以獨立單元組成，請將課程新增為一個單元。 

 如課程為「能力為本」或「通用能力為本」課程，請提供所採用之「能力單元」編號。有

關課程 60%或以上的資歷學分總數須取材自《能力標準說明》/《通用（基礎)能力說明》。

而你亦需提供非「能力為本」或「通用能力為本」單元的資料。 

 計算資歷學分的實習及工作安排應當作「單元」新增。 
 課程所有單元／學科的資歷學分值的總和，應相等於該課程的資歷學分值。（請依照步驟

5 填寫資料。） 
 

 
 

 
 

步驟 16:你可在「單元／學科」版面附上備註（如有）。 

 

 

 

 

 

  



 

©  香港學術及職業資歷評審局（2019 年 8 月）       20 

 
 

步驟 17: 按          ，在「新增授課地址」版面選取欲新增的授課地址，然後按   。 

 

 
 

 

 
 

 

步驟 18: 填妥「課程內容」內各項資料後，按                 。 

 

 
 

 

步驟 19: 以下訊息將會顯示，按  或  確認需要提交更多的課程。 

 

 
 

 重覆步驟 2 至 18 申請其他「課程評審」/「課程覆審」。 

 

 前往步驟 19 繼續。 
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步驟 20: 如欲上載其他與課程相關之證明文件／附件，按         ，在「上載文件」版面，

按     。 

 

每項申請均需附上以下文件。如已於「初步評估」申請上載有關文件，可略過此

步驟： 

•公司註冊證書（適用於根據公司法第 622 條註冊之營辦者，如有） 

•商業登記（適用於根據公司法第 622 條註冊之營辦者，如有） 

•《教育條例》第 279 章（如有） 

•其他相關登記，如你並非根據上述之法例註冊 

•證明簽訂《服務協議書》之人士為獲董事局授權之董事/人士的文件。  

（例如週年申報表、年報、授權書或其他相關文件） 

 
 

 
 

 
 

 

上載文件前，請注意： 

 

 申請人宜將多個文件壓縮成一個「zip」或「rar」格式之檔案。 

 評審局接受 pdf、xls、xlsx、doc、docx、jpeg、jpg、txt、csv、tif、wmv、zip、

rar、msg 等格式之文件。 
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步驟 21:  掃瞄文件完畢後（如下圖所示），按             。 

 

 
 

 
 

 

 

步驟 22: 按                         。 

 
 

 

 
 

 

已完成新增「課程評審」/「課程覆審」。 
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4. 下載已填妥之申請表，並遞交聲明 

 

請依照以下步驟完成整個遞交《意向聲明》的程序。 

 

步驟 1: 請於上載文件前再次檢查已上載之項目，而早前已上載之文件將會列出。 

 

 
 

步驟 2: 如需上載其他相關文件，按               。在「上載文件」版面選取欲上載文件的類

別，然後按              。    

 

 

 

 

 

 

 

 

* 請注意：「初步評估」及「課程評審」/「課程覆審」之文件必須分別上載至相

應的類別。             
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步驟 3: 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          。              

 

 
 

 
 

步驟 4: 細閱聲明後，選擇「通過點擊此格，本人玆承諾及聲明」，然後按     。 
 

 

 
 

 

步驟 5: 已成功遞交申請表格。你可列印此頁面以作紀錄。 
 

 



 

©  香港學術及職業資歷評審局（2019 年 8 月）       25 

 
 

5. 遞交《意向聲明》(SoI) 後之跟進事項 

 

5.1 狀態變動通知 

 

 成功遞交《意向聲明》(Sol)後，會以電郵方式確認你的申請已成功遞交。 

 

 申請狀態如有變動，會以電郵通知。你亦可以在「電子服務平台－我的申

請」中，在該項申請中點擊「狀態」一欄，以檢視「狀態記錄」： 
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 另外，可在「電子服務平台－狀態記錄」中，按「查看訊息」閱讀有關

狀態變動之電郵詳情。 
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5.2 狀態為「由評審局審閱」 

 

 該申請正由評審局進行審閱。 

 

5.3 狀態為「已獲審批」 

 

 評審局初步接納該項申請。評審局會就申請的時間安排及發出《服務協議書》等

事宜與你聯絡。 

 

5.4 狀態為「需由申請人作修訂」 

 評審局已審閱你的申請。但你須修改此申請中的資料或提供更多相關證明文件。

請根據評審局所發出的電郵內所提出的意見，從而修訂申請的資料。 

 修訂資料後，請儲存任何更改並重新遞交申請（請參閱第 4 部份－步驟 4：「下

載已填妥之申請表，並遞交聲明」此部份）。 

 

5.5 狀態 為「已由評審局取消」 

 評審局認為是次申請未附有足夠的資料以供繼續審批。你可向評審局職員查詢詳

情。 

 

  

5.6 不同狀態之申請的編輯權限 

 

狀態 申請人是否可以進行修改? 評審局是否可以進行修改? 

由評審局審閱 否 是 

已獲審批 否 否 

需由申請人作修訂 是 否 

已由評審局取消 否 否 
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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。 

 

 狀態為「已獲評審局審批」、「由評審局取消」或「由申請人取消」之申請均屬

「已處理／逾期之申請」。 

 超過 3 個月仍未處理的草擬本或狀態為「需由申請人作修訂」之申請將會被刪除。 
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6.2 取消已選申請 

 

步驟 1: 選取欲取消的申請，按      ，再按   ，該項已遞交予評審局之申請

即被取消。你只能取消經已審閱或修訂之申請。該項被取消之申請將被移到「已

處理／逾期之申請」頁面。   

 

 

 

 

 
 

 
 

 

6.3 刪除已選申請 

 

步驟 1: 選取欲取消的申請，按      ，該項申請即會被刪除。請注意，你只能刪

除草擬本。 

 

 

  



 

©  香港學術及職業資歷評審局（2019 年 8 月）       30 

 
 

6.4 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。 

 

 

 

 
 

 

步驟 2: 按已複製紀錄之申請編號，在「申請表格」版面編輯。 
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7. 注意事項 

 

 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《意向聲明》前，請細閱相關指引，有關文件可於評審局網頁

http://www.hkcaavq.edu.hk/zh/services/accreditation/four-stage-qa-process 下載。 

 
 

 如有查詢，請聯絡： 

 

學術課程評審：  

電話: 3658 0242 

電郵: aaa@hkcaavq.edu.hk 

 

職業課程評審：  

電話: 3658 0211 

電郵: vpa@hkcaavq.edu.hk 

 

 

http://www.hkcaavq.edu.hk/zh/services/accreditation/four-stage-qa-process
mailto:aaa@hkcaavq.edu.hk
mailto:vpa@hkcaavq.edu.hk

