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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> 更新您的用戶資料 

A A 調整字體大小 

繁 簡 Eng 切換至其他語言 

主頁 提供快速連結以存取各項功能及提醒訊息 

開辦課程 提交開辦公開課程申請  

申請記錄 查看課程申請狀態或提交草擬的申請或上載出席

紀錄文件 

用戶 管理機構的所有使用者帳戶 

機構 更新機構資料及導師名單 

 

 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「培訓機構」，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

的用戶可以管理或建立使用者用戶、提交及查閱公開課程申請，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 

➢ 請提供有效的電郵地址。此電郵地址將用作登入帳用戶名稱，系統將向該電

郵地址寄發確認郵件 
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 填寫培訓機構資料 

 

 

 

 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之用 

➢ 地址一般應為商業登記證上註冊的地址，而通訊地址則可使用另一個地址以

作郵寄用途 

 

 填寫機構過去曾舉辦的相關課程資料及向公衆提供培訓方面的優勢和專業領域  

 

 

 

 填寫授課地點：根據《容額證明書》上所列資料，輸入每間已獲批准課室的地

址及最高容納人數 
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 上載以下所須文件： 

1. 有效的公司商業登記證／牌照 

2. 證明機構可提供課程場地的有效文件 

3. 證明機構已註冊為教育機構的有效文件 

4. 證明獲批准的教室座位上限的有效文件 

5. 證明機構具兩年或以上提供相關科技培訓經驗的文件 

6. 有效的公共責任保險保單 

7. 其他補充文件 

 

  

 

 點擊登記完成註冊程序 
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 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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 帳戶啟動後便可以登入 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」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／學校臨時註冊證明書／課程場地證明／公共責任保險保單續

期後，請盡快上載到系統及通知計劃秘書處 

 

 

 

 

  

https://nittp.vtc.edu.hk/rttp/login?lang=tc
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2.2 更新導師名單 

 

 登入系統後點擊機構，填寫並完成導師名單 

 

 

 

 

▪ 建立導師記錄以供後續課程申請之用 

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 

 

 各用戶的主要功能說明： 

 

 從導覽列中選擇用戶 

 

 

 

 點擊新增建立新用戶 

 

 

•草擬課程申請

•上載出席記錄

•查閱申請狀況

•更新導師名單

聯絡人

•草擬及提交課程申請

•上載出席記錄

•查閱申請狀況

•更新公司資料及導師名單

獲授權人士

•草擬及提交課程申請

•上載出席記錄

•查閱申請狀況

•更新公司資料及導師名單

•管理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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 輸入所有必須填寫的資料後點擊儲存 

 

 
 

 注意事項： 

 

➢ 請提供有效的電郵地址。此電郵地址將用作登入帳戶名稱，系統將向該地址 

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. 提交開辦公開課程申請 

 

 提交課程申請前需於機構內完成導師名單 

 

 

 於導覽列點擊開辦課程 

 

 

 

 細閱培訓機構須知後點擊下一步繼續申請程序 
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 步驟 1：填寫課程資料 

 

 

 

➢ 點擊儲存及下一步以繼續申請程序 

 

 步驟 2：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% 

➢ 就非本地培訓課程，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 3：導師資料 

 

▪ 點擊選擇導師，從已填寫的機構導師名單中選取導師，及填寫其負責的課程

教學時數 
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▪ 點擊儲存及下一步繼續 

 

 

 步驟 4：填寫課程資料及為每單元選擇所任教的導師 
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▪ 點擊「新增單元／學科」以增加行數，或點擊「刪除」以刪減行數 

 

 步驟 5：上載所須的補充文件 

 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 課程簡介所列的所有詳情應與系統內輸入的課程資料完全一致 

➢ 在課程成功登記前，培訓機構不應宣傳相關課程為「本計劃」的課程 

 

 步驟 6：檢視申請概覽並提交課程申請 
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▪ 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，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課程申請程序 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 只有「管理員」或「獲授權人士」才能提交申請 

➢ 「管理員」可以透過指派用戶身分並授權其他使用者權限  
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4. 查閱申請狀況 

 

 所有課程申請狀態可以在申請記錄內查閱 

 
 

 

 

 

• 點擊編輯以繼續填寫及提交課程申請

• 點擊刪除以撤銷並刪除課程申請

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

• 公開課程一經發佈，課程名稱及聯絡資料將會上載於計劃的網頁，以
供公眾參考

狀態 - 已批核/ 不獲批核/ 已退出

• 課程編號（只供參考)

課程編號
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4.1 申請重辦課程 

 

 

 注意事項： 

 

➢ 點擊重辦可顯示已批核的課程資料及提交重辦課程申請，培訓機構可於申請

原定開課日期的六個月之內再次開辦有關課程。此項只可修改培訓日期，而

課程內容必須相同 
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4.2 提交學員出席記錄確認書 

 

 步驟 1: 完成課程後提交學員出席記錄 

▪ 於申請記錄中點擊出席紀錄 

 

 

▪ 培訓機構必須於每個課程完成後的兩星期內，向計劃秘書處提交學員出席記

錄確認書（須列明完成課程的計劃學員全名及其簽署） 

 

 步驟 2: 輸入實際出席人數後上載學員出席記錄確認書 

 

▪ 「完成課程」是指學員的出席率不少於七成的培訓時數(或符合課程規定更高

的出席率要求) 

 

 
 

 

 步驟 3: 選取已完成培訓課程的學員 

 

▪ 勾選方格以選取已完成培訓課程的學員
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  步驟 4: 完成申請 

 

▪ 閱讀承諾書的聲明內容，勾選方格表示同意並儲存 

 

 

 

 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 / 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

