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網上提交規劃申請的步驟 

步驟 1 下載電子表格 

1.1 登入城市規劃委員會網站 

 

1.2 在左側選單點選「提交電子規劃申請」 
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1.3 滑鼠左擊，把電子表格儲存到你的電腦。Google Chrome 會預設自動將所有下載內

容保存到專用的“下載”文件夾中。 
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步驟 2 填寫電子表格並附加檔案 

2.1 使用 Adobe Reader 打開電子表格 

(a) 您的 Adobe Reader 應為 DC 或更高版本，以正確打開電子表格。 

(b) 到「說明」檢查版本，選擇「關於 Adobe Reader DC」。 

 

 
(c) 如有需要請到http: //get.adobe.com/reader/網頁下載及安裝最新版本的Adobe Reader。  
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2.2 填寫電子表格 

(a) 每個「申請人名稱」欄位只可輸入一名申請人的資料。 

(b) 最多可接受三名申請人。 

(c) 電子表格須具每名申請人的數碼簽署。 

(d) 如委託代理人代為提交申請，則電子表格須由該獲授權代理人的數碼簽署。 

(e) 點選其中一個選項方格。 

(f) 在日期欄內輸入日期(YYYY-MM-DD 格式)。 

(g) 在電郵欄內輸入電郵地址(按 ab@cde.xyz 的格式)。 

 

2.3 加入附件 

(a) 你亦可透過加入附件來提供資料，以支持申請。 

(b) 點擊「加入附件」。 

 

 

(c) 按此可檢視夾附的附件。 

 

(d) 如要移除附件，請選擇附件及點擊「刪除」鍵。 
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點擊「是」確認刪除。 

 

 

備註： 

(i) 圖則／繪圖及補充文件的規格如下： 

- 檔案大小不超過 10MB(10 個百萬字節)(包括電子表格及所有附件)； 

- 頁數不超過 20(包括電子表格及補充文件)； 

- 為「Adobe Portable Document Format」(「PDF」)格式；以及 

- 不大於「A3」紙的大小 

(ii) 其他附件的規格如下： 

- 檔案大小不超過 10MB(10 個百萬字節)(包括電子表格及所有附件)； 

- 限用「Adobe Portable Document Format」(「PDF」)格式； 

- 不大於「A3」紙的大小 

 

2.4 儲存表格 

(a) 點擊工具列上的「儲存」按鈕，把未填完的電子表格儲存到你的電腦。 

 

(b) 待下次開啓已儲存的電子表格繼續進行編輯。 
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步驟 3 簽署已填妥的電子表格 
3.1 簽署電子表格的步驟 

(a) 點選「進行電子簽署」欄位，然後使用電子證書開始作數碼簽署。 

 

(b) 從你現有的數碼證書檔案中選擇「數碼證書識別」。 
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(c) 選擇數碼證書檔案以顯示數碼證書上的資料。請輸入密碼(如需要)以獲取用於簽署電子表格的數

字證書文件。點擊「簽署」，簽署電子表格。 

 

(d) 簽署電子表格後，你必須再次把已簽署的表格儲存到你的電腦。已簽署的電子表格不能更改，

建議你使用另一個檔案名稱儲存。 

(e) 電子簽名會顯示於電子表格內。 

 

(f) 已簽署的電子表格不能更改。在簽署電子表格之前，請檢查您是否輸入了所有必要的資料。 

 



8 

3.2 簽署第二／第三個簽名的步驟 

(a) 開啓第一申請人已簽署的電子表格。 

(b) 點選第二申請人進行電子簽署欄位，供第二申請人作數碼簽署。 

(c) 依照第一申請人進行電子簽署的相同步驟。 

(d) 點擊「簽署」。 

(e) 再次用另一個檔案名稱儲存已簽署的電子表格。 

(f) 第二申請人的電子簽名會顯示於電子表格內。 

(g) 第三申請人(如有者)須重複相同步驟。 
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步驟 4 遞交已簽署的電子表格 
4.1 前往提交規劃申請 

(a) 登入城市規劃委員會網站，然後在左側選單點選「提交電子規劃申請」。 

 

(b) 在該頁下方點擊「提交申請」。 

(c) 閱讀有關以電子方式提交申請／資料的「注意事項」及「個人資料的聲明」。 
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(d) 點撃「我同意」方格，以表明接受「注意事項」及「個人資料的聲明」。 

 

(e) 點擊「繼續」，繼續提交程序。 

(f) 點擊「確認」。 
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4.2 輸入聯繫資料 

(a) 在該頁所有欄位輸入資料。 

 

(b) 在「電郵地址」欄及「確認電郵地址」欄輸入的資料必須一致。 

(c) 輸入驗證碼。如驗證碼不清晰，點擊「重新載入」，系統會編發新的驗證碼。 

(d) 你亦可點選「播放聲音」，以取得字符。 

(e) 在完成此頁後點擊「繼續」，你將會收到一封附有「識別代碼」的電郵。 
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4.3 收取及輸入「識別代碼」 

(a) 到你的電郵信箱收取「識別代碼」。 

 

(b) 在此欄輸入「識別代碼」。 
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(c) 如你希望獲發一個新的識別代碼，可點擊「重新編發識別代碼」。 

(d) 如仍未收到電郵，可點擊「更改聯絡資料」按鈕檢查你的電郵地址。 

 

4.4 上載已簽署的電子表格 

(a) 選擇已簽署的電子表格。 

 

(b) 開啓已簽署的電子表格及上載電子表格。 
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(c) 這裡顯示已上載的電子表格的名稱。電子表格檔案大小不應超過 10MB（ 10 個百萬字節）。 

 

(d) 如要移除已上載的電子表格，可點擊「移除」。 

 

4.5 提交已簽署的電子表格 

(a) 點擊「提交」按鈕，開始提交程序。 
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(b) 系統正在驗證你的電子表格。 

(c) 在顯示「認收通知」前，請勿關閉視窗。 

(d) 如屏幕顯示「認收通知」，表示你已成功完成提交。 

 

(e) 此頁會顯示檔案名稱、確認遞交時間及參考編號。 
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(f) 你也會收到一封確認遞交的電郵。 

 

 

 

 

~ 完 ~ 
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