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網上簡介暨分享會
計劃申請程序簡介
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2021年9月開始可在以下“ IT-Lab “網站申請

www.it-lab.gov.hk



將於2021年9月開始接受申請

申請時間表

2022/23
學年

2023/24
學年

2021/22
學年

全年接受申請

• 視乎申請是否完整、當時收到
的申請數目及評審委員會的會
議次數而定。

• 一般的審批時間為收到申請後
大約一個月或以上

批准申請並發放資助
• 視乎當時收到的申請數目而定
• 申請獲批後，通常學校提供的
指定銀行帳號可於一至兩星期
內可收到撥款
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申請流程

程序（一）

填寫網上申請表

程序（二）

等候批核申請

程序（三）

結果通知及發放資助

程序（五）

提交報告

計劃完結

提交經審計的帳目

程序（四）

舉辦活動

開始

提交申請

(年度計劃 )

處理申請

(由評審委員會審核 )

向學校發放年度資助

舉辦資訊科技相關課外活動

完結

 提交年度／最終報告 
 及 年度／最終財務報告

提交來年的計劃書 提交經審計的帳目

退還未用餘額

實行計劃中的資訊科技課外活動

完成課外活動

 責任方：

小學

 資科辦 或 評審委員會

獲得批准 ?

是

否

修改計劃書及

重新提交

 第三年／
計劃完結 ?

是

否

 備註： 就官立學校而言，
  資助會以預算分配形式分配。
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小貼士 (1) – 資助範圍

可持續性:
• 避免過高的初始投資（例如第一年 $400,000）
• 應計劃好如何利用採購的IT設備，於三個學年在「奇趣IT識多啲」
計劃範圍內進行更多與資訊科技相關的活動。

• 在活動之間共享設備，而不是在每個活動中採購類似的設備
• 保持對擬議活動實施的成本效益（例如保持每個學生的合理成本）

設備支出:
• 購買的硬件和軟件必須是組織相關活動所必需的IT設備
• 大部分資金應用於組織相關活動。在整個計劃期間，用於採購

IT 設備和相關服務的資金不應超過 $200,000。
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小貼士 (2) –成本項目

雲服務與硬件設備：
• 善用現有的雲服務：

• 擺脫持續的技術維護和支持
• 在持續的基礎上擺脫頻繁的硬件升級
• 擺脫本地託管
• 按需和有彈性

申請中包含的成本項目的詳細信息：
• 說明理由（例如，項目規範、帶價格的參考模型等）
• 估計數量（應與估計的學生參加人數一致）
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小貼士 (3) –成本項目

審計和會計服務：
• 審計服務 -請為該計劃預留最多 $5,000，並且必須包含在該計劃
最後一年的預算
• 會計服務 -該計劃最高 $15,000

採購：
• 遵循適當的採購、會計和財務控製程序
• 不是特定於供應商的
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程序（㇐）：填寫網上申請表

甲部：
申請學校資料

乙部：
年度計劃書

丙部：
聲明及承諾

表格可用英文或中文填寫

可使用密碼儲存已填寫的表格
以便在提交前再更新表格內容
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甲部：申請學校資料

• 學校名稱
• 學校編號
• 學校地址
• 學校網址等

（可輸入「學校名稱」
或「學校代碼」，表格
將自動檢索學校資料）

申請學校

• 姓名
• 電話及傳真號碼
• 電郵地址

校長

• 姓名
• 職位
• 電話及傳真號碼
• 電郵地址
• 聯絡電郵地址

負責教師

2 3

申請學校的基本資料，包括：

1
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示例：輸入「學校名稱」以自動檢索學校資料
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㇠部：年度計劃書
一. 與資訊科技相關的活動（課外活動或聯課活動）

二. 與資訊科技相關的活動費用
(甲) 資訊科技設備及相關服務費用
(乙) 營運開支及行政費用

三. 預算

四. 其他資料（例如相關學校背景、願景）
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㇠部：年度計劃書(㇐)
一. 與資訊科技相關的活動（課外活動或聯課活動）

 計劃名稱
 活動說明
 科技
 目標／預期成果
 預計參與學生人數
 預計活動日期
 預計活動時數
 推行模式
 活動類型
 可與其他學校分享的成果

填寫表格

提供為學生舉辦資
訊科技相關活動的
資料

檢查所以必須提供
的資料均已完成

添加新活動

可多於一個課外活
動，如包含不同的
科技、活動類型等
等
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示例：輸入活動資料
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㇠部：年度計劃書(二) 甲部
二. 與資訊科技相關的活動費用

(甲) 資訊科技設備及相關服務費用

• 開支項目的資料包括：
（提供理由說明如何運用所採購的資訊科技設備及專業服務舉辦合適的資訊科技相
關活動）
硬件（例如：航拍機、機械人套件、VR虛擬實景裝置）
軟件（例如：無人機編程工具套件、AR/VR開發工具）
雲端服務（例如：雲端伺服器、儲存服務、雲端數據庫）
其他（例如：獲授權的線上資源、教材）

• 相關專業及維修保養服務的估計金額
• 活動編號（乙部（一）的編號以指出開支項目將用於哪項活動）
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示例：輸入資訊科技設備及相關服務費用

用以指出上述開支項目用
於哪項活動
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㇠部：年度計劃書(二) ㇠部
二. 與資訊科技相關的活動費用

(乙) 營運開支及行政費用

• 項目費用包括：
（提供理由說明有關開支如何與舉辦合適的資訊科技相關活動有關並且是必需的）
支援舉辦活動的專業服務
交通費
兼職導師
消耗品（例如：討論用卡紙）
會計和審計服務
宣傳（例如：印刷宣傳海報）
其他

• 活動編號（乙部（一）的編號以指出開支項目將用於哪項活動）
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㇠部：年度計劃書(三)
三. 預算

• 2021/22學年的預算費用
• 2022/23及2023/24學年的預計現金流

2021/22學年
(預算費用)

2022/23 學年
(只供參考)

2023/24 學年
(只供參考) 總計

（自動計算
(二)甲部和乙部的
項目費用）

請輸入 請輸入 （自動計算）
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㇠部：年度計劃書(四)
四. 其他資料

• 相關學校背景、願景
• 不超過10MB的檔案
 文件檔不應超過四頁，字體大小為12pt 或以上
 如需上載多個檔案，請以zip 檔案格式提交
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課外活動例子及資訊科技設備及設施參考清單

資科辦將提供參考清單給學校參考
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丙部：聲明及承諾

列印表格

1

校長簽署

2

蓋上校章

3

送遞真實文本

4
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程序（二）：等候批核申請

如有需要，資科辦會要求申請學校提交補充
資料以作澄清，或向申請學校提供建議及意
見

申請將提交評審委員以作評審
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程序（三）：結果通知及發放資助
4. 舉辦資訊科技相關的活動 (包括
採購活動所需的設備和服務等等)
備註：採購必須遵守教育局相關
指引

3. 收到撥款

2.簽署並交回承諾書回條
及提供銀行帳號

1. 收到確認通知書

申請結果將以書
面形式通知學校

注意：
• 學校須開設一個專門用作存
放和處理該計劃所有款項的
銀行帳戶(官立學校除外)

• 名為：
「學校名稱–IT實驗室」

School Name – IT Lab
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程序（四）：舉辦活動

舉辦活動後，請保留交付品以便在年度報告提交：

• 教學材料、照片、影片
• 工作紙
• 問卷
• 自製程式及其源碼

記錄參加者名單

1 2

填寫網上問卷

3活動前 進行活動 活動後
資科辦會提供問卷網址產生
器以方便學生填寫
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程序（五）：提交報告

• 年度報告
說明所舉辦的資訊科技活動詳情
參加活動學生的級別及人數、活動場地等

• 年度財務報告
 採購設備和服務等開支及使用情況

• 資產記錄表
• 銀行結單
• 大額開支發票（每張2萬元或以上）的核證真確副本
• 來年的計劃書
 擬舉辦的資訊科技相關活動、來年擬採購的設備和服務，以及未來年度所需
的已修訂預計現金流。

在每年8月前提交以下報告：
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計劃完結時

• 參與學校必須提交最終報告

• 所有有關為計劃提供的貨品或服務的款項應在計劃完結後三個月內支付，包括在
計劃期內產生的審計費

• 學校應在計劃完結或學校項目提前結束後三個月內就計劃提交最終財務報告及經
審計帳目
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㇐站式支援中心

㇐站式支援中心
(熱線電話 2231 5977)
know-it@ogcio.gov.hk
https://www.it-lab.gov.hk
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謝謝


