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教育局已將中一入學申請電子化。參加中學學位分配辦法的中學學校行政主戶可在「中一派位電子平

台」（電子平台）管理教師／教職員的帳戶及設定權限，有關的權限能控制遞交申請到教育局平台及

查閱派位結果等功能。  

 

由於電子化服務入門網站的學校行政主戶已被預設為電子平台的學校管理員，故此，學校行政主戶持

有人必須以其電子化服務入門網站的用戶名稱及密碼，於電子平台作首次登入，並按下述「管理用戶」

的程序指派合適的權限及功能予校內其他教師／教職員。如學校行政主戶忘記電子化服務入門網站的

用戶名稱或密碼，請聯絡電子化服務入門網站小組 3698 3640 (eservices@edb.gov.hk)。本學校指南介

紹： 

 

• 管理用戶功能 

• 設定用戶權限 

• 個人資料收集聲明網址 

• 學校證明文件 

 

管理用戶功能 

 

「管理用戶」功能讓學校行政主戶或備有相同權限的用戶增加、編輯及移除用戶。 

 

步驟 1：登入電子平台網頁（https://esspa.edb.gov.hk/school）或透過統一登入系統登入電子平台網

頁，見步驟 2 

 

步驟 2：在統一登入系統內選擇電子平台 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2023/2025 年度中學學位分配 

「中一派位電子平台」學校指南（中學） 

管理學校用戶及設定用戶權限 

中一派位電子平台 

https://esspa.edb.gov.hk/school
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步驟 3：點選網頁右上方的「 」圖示，然後選擇「管理用戶」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4：可選擇「增加新用戶」、「編輯」或「移除」現有用戶 

 

步驟 4.1：如須 「增加新用戶」，見步驟 4.1.1 至 4.1.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4.1.1：在「統一登入系統用戶」輸入教師／教職員在統一登入系統內的用戶名稱。如有需要，學

校行政主戶可在電子化服務入門網站或培訓行事曆查詢教師／教職員的用戶名稱，詳見

4.1.1(a) 及 (b)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中學桌面 

中學桌面 

以下重點羅列與參加 2023/2025 年度中學學位分配辦法的中學相關的關鍵事項： 

DD.MM.YYYY 

自行分配學位 

遞交自行分配學位申請 

即將開始 

DD.MM.YYYY 

 

自行分配學位正取學生通知 

即將開始 

DD.MM.YYYY 

 

中學學位分配辦法派位結果 

即將開始 
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(a) 電子化服務入門網站 

從學校桌面左方的功能選單中選取「學校概覽」＞「教師名單」，以檢視全校所有現職教師的資

料概要。統一登入系統內的用戶名稱可在「用戶名稱」項目下找到。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(b) 培訓行事曆 

在培訓行事曆學校桌面的上方選擇「編修非電子化服務入門網站用戶名單」，已開設的帳戶資料

會顯示在下方的名單內。 
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若教師／教職員並非電子化服務入門網站或培訓行事曆的用戶，校長或學校行政主戶可選擇為有關教

職 員 開 設 統 一 登 入 系 統 自 助 註 冊 帳 戶 。 如 有 疑 問 ， 請 聯 絡 統 一 登 入 系 統 求 助 台

3464  0592 (clo@edb.gov.hk)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4.1.2：選擇合適的「角色」讓教職員執行職務，用戶可參考有關「設定用戶權限」部分的內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4.1.3：點選「增加新用戶」以作確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中學桌面 

中學桌面 
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步驟 4.2：如須「編輯」用戶，見步驟 4.2.1至 4.2.2 

 

步驟 4.2.1：選擇須「編輯」的用戶 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4.2.2：在「編輯」功能內可更改現有用戶的「統一登入系統用戶」及「角色」資料，然後點選

「儲存變更」以作確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 4.3：如須 「移除」用戶，見步驟 4.3.1至 4.3.2 

 

步驟 4.3.1：選擇須「移除」的用戶 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中學桌面 

中學桌面 

 

中學桌面 



有關中一派位電子平台的用戶介面只供參考，或會因應系統發展而作出修改。                                       6/14  

步驟 4.3.2：點選「確定及移除」以作確定 
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設定用戶權限 

 

「管理角色」功能讓用戶增加、編輯及移除電子平台內不同用戶的角色。用戶可考慮按學校的運作，

設定不同的角色，以便處理電子平台內的事宜。我們為初次使用電子平台的學校預設了「學校管理

員」、「升中統籌」及「教職員」等角色，方便用戶在此基礎上進一步設定校本的角色。 

 

步驟 1：選擇「管理角色」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2：可選擇「增加新角色」、「編輯」或「移除」現有角色 

 

 

 

  

DD.MM.YYY 

自行分配學位正取學生通知 

中學桌面 

DD.MM.YYYY 

自行分配學位 

遞交自行分配學位申請 

即將開始 

DD.MM.YYYY 

 

自行分配學位正取學生通知 

即將開始 

DD.MM.YYYY 

 

中學學位分配辦法派位結果 

即將開始 

以下重點羅列與參加 2023/2025 年度中學學位分配辦法的中學相關的關鍵事項： 
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步驟 2.1：如須「增加新角色」，請填寫「角色名稱」及「角色描述」，並選擇「功能」，然後點選 

「增加新角色」以作確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2.2：如須「編輯」角色，請按學校運作需要填寫有關部分，然後點選「儲存變更」以作確定 

 

步驟 2.3：如須「移除」角色，點選「確定及移除」以作確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中學桌面 
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「中一派位電子平台」的設定 

 

(A)  校本個人資料收集聲明的網址 

 

一般而言，學校應已按《學校行政手冊》內的要求，確保收集個人資料的目的和方式、個人資料的使

用、個人資料的保安及查閱等方面，均符合有關法例的規定。為方便學校收集家長聯絡方法，以便進

行面試及通知正取學生等行政安排，電子平台會預設相關欄位供家長在閱讀及同意學校的《個人資料

收集聲明》後，於電子平台輸入聯絡資料並提交予申請中學。學校需於 2024 年 12 月 6 日前，在電

子平台「學校資料」的「個人資料收集聲明」欄位內，輸入校本個人資料收集聲明的網址。 

 

      

 

 

 

(B) 供家長上載證明文件的資料夾 

 

本局已優化學校透過電子平台接收自行分配學位申請的功能。若學校按校本需要，要求家長把學校所

需文件（如校本申請表、成績表副本和證書及獎狀）按文件類別上載至相關不同的資料夾，學校需於

2024 年 12 月 6 日或之前登入電子平台進行相關設定。請留意，相關資料夾在自行分配學位申請開展

後（即 2025 年 1 月 2 日起）將不能再作設定或修改。若學校未有就資料夾進行任何設定，系統將維

持原有的設置，即一個供家長上載所有類別文件的資料夾（見下圖）。 

https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/regulations/sch-admin-guide/SAG_C.pdf
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設定有關資料夾的步驟如下： 

 

步驟 1：學校管理員應在「管理角色」頁面中，將新增的「管理自行分配學位申請文件」功能編配與

相關的角色，讓負責的教職員能夠進行相關的設定 
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步驟 2：在頁面左方選擇「學校證明文件」，並檢視現有設定 

                    

 

步驟 3：選擇「建立證明文件資料夾」  

 

步驟 4：在「建立證明文件資料夾」內輸入所需要的資料。除學生身份證明文件資料夾外，學校可以

利用「編輯」的功能，就資料夾的文件名稱、序列及文件數量等資料進行編輯。請留意 

，相關資料夾在自行分配學位申請開展後（即 2025 年 1 月 2 日起）將不能再作設定或修改 

 

  

需要輸入的資料 內容 

代號 資料夾的代號 

文件名稱 在家長桌面上資料夾所顯示的名稱 

文件說明 在家長桌面上資料夾的說明或補充資料 

必填 家長是否必須上載資料至此資料夾 

序列 在家長桌面上資料夾所顯示的先後次序 

文件數量 家長能夠在此資料夾上載的文件數量 
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步驟 5：學校可以利用「移除」的功能，將資料夾刪除。請留意，相關資料夾在自行分配學位申請開

展後（即 2025 年 1 月 2 日起）將不能再作設定或修改 
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例子： 

 

若學校的資料夾設定如上圖所示，當家長透過電子平台向你的學校遞交自行分配學位申請時，電子平

台的家長桌面將顯示中學自訂的資料夾設定。 

 

        

 

 

 


