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1. 網站導覽 

 

 

 

 以下是導覽列的功能概覽: 

 

導覽列 功能 

<你的登入用戶> 更新你的用戶資料 

A A 調整字體大小 

繁 簡 Eng 切換至其他語言 

主頁 提供快速連結及提醒訊息 

申請資助 提交公開課程或專門設計課程資助申請  

申請記錄 查看申請狀態或提交草擬的培訓資助申請，上傳

正式收據及提交申領資助文件 

申領資助 查看申請進度或提交草擬的資助申領 

用戶 管理機構所有使用者帳戶 

機構 更新機構資料及學員名單 

 

 導覽列中的可用功能取決於使用者的帳戶角色  
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2. 機構及用戶登記  

 

 於登入頁面點擊登記 

 

 

 

 閱讀並同意收集個人資料聲明須知，勾選方格以繼續 

 

 

  

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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 填寫機構名稱，機構身份選擇「公司」，然後點擊下一步  

 

 

 填寫「管理員」的聯絡資料 

 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 網上系統內首個註冊的用戶將自動設定為「管理員」。具有「管理員」角色

的用戶可管理或建立其他使用者用戶、提交及查閱培訓資助申請，並更新機

構資料。每個機構下的「管理員」用戶數目並無限制。「管理員」可於同一

機構下建立具有相同「管理員」角色的其他用戶 

請提供有效的電子郵件地址，此地址將用作登入帳戶名稱，系統將向該地址

寄發確認郵件 
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 填寫公司資料 

 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 請提供完整的商業登記號碼（BR）（即16位數字，XXXXXXXX-XXX-XX-

XX-X）或牌照號碼以作登記 

➢ 地址一般應為商業登記證上註冊的地址，通訊地址則可使用另一個地址以作

郵寄用途 

 

 填寫銀行戶口資料 
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 上傳有效的商業登記證及銀行賬戶月結單 

 

 

 

 點擊登記以完成註冊程序 

 

 收到帳戶啟動電郵並啟動帳戶 

 

當申請獲批後，系統將發送帳戶啟動電郵至您所提供的電郵地址。請於連結失效

前啟動您的帳戶。
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 啟動帳戶後便可以登入 NITTP 網上系統 

 

 閱讀並同意收集個人資料聲明須知，勾選方格以繼續 

 

  

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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2.1  更新機構資料  

 

 登入系統後點擊機構  

 

 

 

➢ 只有「管理員」或「獲授權人士」的用戶方可更新機構資料 

 

➢ 檢視及更新公司資料，確保所有資料均為最新及準確 

 

➢ 當商業登記證續期後，請盡快上傳到系統及更新商業登記證屆滿日期 

 

  

  

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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2.2 更新學員名單 
 

 登入系統後點擊機構，填寫並完成學員名單 

 

  

 

  

 

▪ 請上載學員的身份證副本、強積金供款記錄、學歷及相關經驗證明文件 

 

▪ 建立學員資料後，以供後續培訓資助申請之用 

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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2.3 建立使用者帳戶及設定權限 

 

 使用「管理員」帳戶登入網上系統 

 

 各使用者帳戶的主要功能說明： 

 

 從導覽列中選擇用戶 

 

 

 

 點擊新增建立新使用者帳戶 

 

 

•草擬資助申請及上載正式收據

•草擬申領培訓資助申請

•查閱申請狀況

聯絡人

•草擬及提交資助申請及上載正式收據

•草擬及提交申領培訓資助申請

•查閱申請狀況

•更新公司資料及學員名單

獲受權人士

•草擬及提交資助申請及上載正式收據

•草擬及提交申領培訓資助申請

•查閱申請狀況

•更新公司資料及學員名單

•管理或或建立使用者帳戶及為其他使用者重置密碼

管理員

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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 填寫所有必須填寫的資料後點擊儲存 

 

 
 

 注意事項： 

 

➢ 請提供有效的電子郵件地址。此電郵地址將用作登入帳戶名稱，系統將向該

電郵地址寄發確認郵件 

➢ 電郵地址一經建立後不能更改 

 

 收到帳戶啟動電郵 

 

系統將發送帳戶啟動電郵至您所提供的電郵地址。請於連結失效前啟動您的帳戶。 
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3. 提交公開課程的培訓資助申請 

 

 提交申請前必需於機構內完成填寫學員名單 

 

 

 於導覽列點擊申請資助 

 

 

 

 於申請主頁點擊公開課程 

 

 

 選擇合適的已登記課程及點擊立即申請以提交公開課程的培訓資助申請 

 

 
 

 

 



 

 

14 

 

 細閱申請須知後點擊下一步繼續申請程序 

 

 

 步驟 1：查閱課程資料並確認無誤後，填寫所有必須資料 

 

 

 

 點擊儲存及下一步繼續申請程序  
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 步驟 2：學員資料 

 

 從機構中的學員名單中點擊選擇學員 

▪  

 

 

▪ 勾選申請培訓資助的學員後點擊確定

 

▪ 點擊儲存及下一步繼續 

   

 步驟 3：申請預先發放部分資助 
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▪ 公司可以申請預先發放部分培訓資助，金額為核准培訓資助的50%。公司必

須提交培訓課程收據的副本（需顯示其已支付給培訓機構的課程費用），並

經計劃秘書處審核該收據副本後才可獲得預先發放部分培訓資助。 

▪ 選擇所需選項後點擊儲存及下一步以繼續

 
 

▪ 若選擇第一個選項「本公司申請預先發放部分培訓資助並隨本申請表格附上

培訓機構提供的收據的副本」，請點擊上載正式收據 

▪ 點擊儲存及下一步以繼續 

 

 

 步驟4： 檢視申請概覽並提交培訓資助申請 

 

▪ 請仔細檢視並確保培訓資助申請的所有資料正確無誤，申請一旦提交，將無
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法在線上作出任何修改 

 

▪ 確認培訓資助申請資料正確無誤後，閱讀承諾書的聲明內容，勾選方格表示

同意，然後點擊提交以完成申請程序 

 

 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 只有用戶身分為「管理員」或「獲授權人士」才能提交申請 

➢ 「管理員」可以通過指派用戶身分，授權其他使用者權限 
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3.1   提交培訓資料申請後，上載申請預先發放部分資助之正式收據 

 如選擇在培訓資助申請提交後或計劃秘書處批核後提供收據，請點擊上載正式

收據 

 

 

 

 上載正式收據副本後點擊儲存以完成申請預先發放部分資助 

 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 如選擇申請預先發放部分培訓資助，公司必須向計劃秘書處提交有關培訓課

程收據的副本，收據需顯示公司已為僱員支付給培訓機構的總課程費用。公

司必須在計劃秘書處發出培訓資助申請的批核信件後兩星期內及培訓課程結

束前，向計劃秘書處提交培訓機構提供的收據副本。 
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4. 提交專門設計的課程培訓資助申請 

 

 

 細閱申請須知後點擊下一步繼續申請程序 

 

 

第一部分: 提交課程申請及課程批核 

 

 步驟1：填寫課程資料及培訓機構資料 
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➢ 點擊儲存及下一步以繼續申請程序 

 

 步驟2: 填寫導師資料及上載課程和培訓文件 
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➢ 點擊儲存及下一步以繼續申請程序 

 

 步驟3: 填寫課程資料並為每個單元選擇授課導師 

 

 

 

 步驟4: 填寫課程費用 
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 注意事項： 

 

➢ 任何課程的行政費不得超過「職員薪金」及「其他直接成本」之總和的

15% 

➢ 就非本地課程，如課程費用包括，請填寫交通費用及膳宿津貼 

➢ 點擊新增費用種類 新增交通費用、 膳宿津貼或其他費用 

➢ 點擊新增費用組合新增該課程的其他收費方案(例如折扣／早鳥優惠) 

 

 步驟5: 檢視申請概覽並提交課程申請 

 

▪ 請仔細檢視並確保課程申請的所有資料正確無誤，申請一經提交，將無法在

線上作出任何修改 

 

▪ 確認課程申請資料正確無誤後，閱讀承諾書的聲明內容，勾選方格表示同意

點擊專門設計的課程-提交完成課程提交 
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第二部分: 提交培訓資助申請 

 

 步驟6: 學員資料 

 

當專門設計課程申請獲批後，狀況會變成[課程]已批核。請點擊編輯以繼續提交培

訓資助申請 

 

 

 

 點擊選擇學員並從機構中的學員名單中選擇學員 
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 申請預先發放部分資助 (請參考第 18 頁-步驟 3 申請預先發放部分資助) 

 

▪ 公司可以申請預先發放部分培訓資助，金額為核准培訓資助的50%。公司必

須提交培訓課程收據的副本(需顯示其已支付給培訓機構的課程費用) ，並經

計劃秘書處審核該收據副本後才可獲得預先發放部分培訓資助 

 

▪ 選擇所需的選項後點擊儲存及下一步以繼續 

 

 

 

 請仔細檢視並確保培訓資助申請的所有資料正確無誤，申請一旦提交，將無

法在線上作出任何修改 

 

 確認培訓資助申請資料正確無誤後，閱讀承諾書的聲明內容，勾選方格表示

同意點擊提交以完成申請程序 
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5. 提交申領培訓資助文件 

 

 步驟1: 完成課程後提交申領培訓資助申請 

▪ 於申請記錄中點擊申領資助 

 

 

▪ 申請公司必須於培訓完成後兩個月內提交資助申領及上載有關文件 

 

 步驟2: 選取學員並勾選申請資助發放 

 

 

▪ 如有學員最終不申請資助發放，請提供原因 

▪ 閱讀免責聲明後，點擊儲存及下一步即表示您同意並繼續 

 

 注意事項： 

 

➢ 獲批的培訓資助將存入公司的指定銀行賬戶。公司需要提供銀行賬戶證明，

包括銀行賬戶持有人的姓名和銀行戶口號碼。對任何因公司提供的銀行賬戶

資料不正確而導致計劃秘書處未能發放培訓資助或公司未能收取培訓資助，

計劃秘書處一概不承擔任何責任，一切風險及後果由公司自負。 
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 步驟3: 上載申領資助文件 

 

▪ 上載有關培訓資助申領文件(表格4)後點擊儲存及下一步以繼續 

 

 

 

 步驟4: 完成申請 

 

▪ 確認培訓資助申領資料正確無誤，閱讀承諾書的聲明內容，勾選方格表示同

意，然後點擊提交以完成申領程序 
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6. 查閱申請狀況 

 

培訓資助申請狀態可於導覽列中的申請記錄內查閱，申領資助狀態則可於申領資

助中查閱。

 

 

 

• 點擊編輯以繼續填寫及提交申請

• 點擊刪除以撤銷並刪除申請

狀態 - 未提交

• 點擊檢視以查閱已提交的申請

• 提交後將無法再進行修改

狀態 - 已提交

• 已批核培訓資助申請(公開課程及專門設計的課程)：點擊申領資助後上
載並提交有關資助文件

• 已批核申領資助：資助款項已處理中，將發放至所提供的銀行帳戶或
以支票形式發出

狀態 - 已批核/ 不獲批核/ 已退出

• 提交申請編號（只供參考）

提交檔號
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 如需進一步協助，請瀏覽新型工業化及科技培訓計劃（NITTP）網站的表格下

載，或致電 3907 6661 或電郵至 nittp@vtc.edu.hk 與計劃秘書處 聯絡。 

 

 若用戶指南中、英文兩個版本有任何抵觸或不相符之處，應以英文版本為準。 

 

https://nittp.vtc.edu.hk/tc
https://nittp.vtc.edu.hk/tc/form-library
https://nittp.vtc.edu.hk/tc/form-library
mailto:nittp@vtc.edu.hk

