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1. 目的

為了提升長者院舍住宿照顧服務券試驗計劃(院舍券計劃)認可服務機構的資訊透明度並促進長者及/或他們的照顧者在選擇合適的認可服務機構時能作出知情選擇，社會福利署要求所有認可服務機構更新可供收納院舍券持有人入住的空置床位數目，令長者及/ 或他們的照顧者能適時掌握個別認可服務機構的最新空缺資訊。

此帳戶指南為認可服務機構提供他們在社署長者資訊網的帳戶管理資訊。內容包括:
  更新院舍券計劃認可服務機構的可供收納院舍券持有人入住的空置床位數目
  修改帳戶密碼及/或登記電郵
  重設帳戶密碼



2.	更新可供收納院舍券持有人入住的空置床位資料步驟

第一步: 登入社署長者資訊網的網頁內容管理系統
登入連結: https://elderlyinfo.swd.gov.hk/cmsuser

第二步: 於登入介面輸入用戶名稱、帳戶密碼及驗證碼
[image: ]
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如登入成功，畫面會顯示帳戶主頁。
[image: ]




第三步: 按頁面左上方的“管理”(“Manage”)
[image: ]



第四步: 按“修改空缺記錄”(“Edit Vacancy Record”)

[image: ]

第五步: 按“修改(認可服務機構編號)(認可服務機構名稱)的空缺資料”
[image: ]



第六步: 輸入可供收納院舍券持有人入住的空置床位數目
[image: ]

註一: 認可服務機構須按其空置床位的對象(男、女或男女均可)於相應方格內輸入空置床位數目。認可服務機構所輸入的空置床位總數(即男、女、男女均可的空置床位數目相加)必須小於或等於現有名額總數(即男、女、男女均可的名額相加)。

註二: 空置床位數目指院舍預算可即時提供給院舍券持有人入住的床位。

註三: 如認可服務機構所輸入的個別空置床位數目超出其名額，系統將會提示(如下圖)。
[image: ]
如要繼續更新，請按“繼續”。

註四: 電腦系統會定期檢查各認可服務機構的更新情況。如認可服務機構於過去兩星期內沒有更新，系統將會自動發出通知電郵至個別認可服務機構所提供的電郵帳戶。因此即使資料無須更新，認可服務機構亦應登入系統及按下“提交”按鈕，使系統得以記錄相關的更新情況。


第七步: 按“提交”
[image: ]

如成功提交，系統將會提示:
[image: ]

如提交不成功(例如空置床位總數大於名額總數)，系統將會提示:
[image: ]



第八步: 如欲瀏覽已更新的資料，按“服務搜尋”
[image: ]

第九步: 於服務搜尋的頁面中按“安老院”，並於“名稱”一欄裡輸入認可服務機構的名稱，然後按頁面底部的“搜尋”
[image: ]

認可服務機構亦可於頁面底部按“更多搜尋選項”並於“參加的計劃”一項中選取“長者院舍住宿照顧服務券試驗計劃”，然後按“搜尋”以顯示認可服務機構的名單並從中瀏覽個別認可服務機構的頁面
[image: ]

[image: ]

[image: ]

第十步: 於搜尋結果頁面按“詳情”，瀏覽個別認可服務機構的頁面
[image: ]

第十一步: 於個別認可服務機構頁面內按“長者院舍住宿照顧服務券試驗計劃(院舍券計劃)”瀏覽該機構所更新的空置床位資料
[image: ]



第十二步: 瀏覽並確認已更新的空置床位資料正確無誤
[image: ]

註: 無論認可服務機構更新可供收納院舍券持有人以院舍券面值入住的空置床位總數及/或可供收納院舍券持有人以高於院舍券面值入住的空置床位總數，系統均會將該更新時間記錄並顯示於該認可服務機構的頁面上(如上圖所示)。

3. 修改帳戶密碼/ 登記電郵

第一步: 按頁面左上方的用戶名稱
[image: ]

第二步: 按“帳戶概覽”(“View profile”)
[image: ]

第三步: 按“更改”
[image: ]




第四步: 先輸入原來的舊密碼，然後於“電郵地址”及/或“新密碼”一欄裡輸入需要更改的登記電郵及/或新密碼。完成後按“儲存”
[image: ]


註: 所有帳戶密碼均須符合以下的安全原則，否則不能被使用
· 有八個字元或以上；
· 包含至少一個數字 (例如 0-9)；
· 包含至少一個大寫英文字母 (例如 A-Z)；
· 包含至少一個小寫英文字母 (例如 a-z)；
· 包含至少一個特殊符號 (例如 ? / ; / ! / : / , 等，不可是空格、數字或英文字母) 及
· 不能以最近五次使用過的密碼作為新密碼。



4.  重設帳戶密碼

第一步: 進入連結: https://elderlyinfo.swd.gov.hk/cmsuser

第二步: 按“重設密碼”
[image: ]

第三步: 輸入帳戶名稱或登記電郵及驗證碼後按“電郵新的密碼資料”
[image: ]

完成後，系統將會把重設密碼的步驟電郵至登記電郵


















第四步: 按下重設密碼電郵內的第一條連結，進入重設密碼的界面
[image: ]



第五步: 按“登錄”進入更改密碼的頁面
[image: ]
第六步: 輸入新的用戶密碼及電郵地址(如須更改)。密碼須符合安全原則。

完成後，按“儲存”

[bookmark: _GoBack][image: ]


如成功更改密碼，界面將會顯示如下:
[image: ]

5. 聯絡資料

如對此帳戶指南有任何疑問或需要任何技術支援，可以透過以下途徑聯絡社署長者資訊網的技術支援：

電話: 2989 1418/ 3107 2473/ 2989 1255
傳真: 2117 3876
電郵地址: elderlyinfo@swd.gov.hk
image2.png
Manage

View profile  Log out

B\EET= 4
’
SRAm gm
(=1
Sollnt &
.

=E > suRmS
SU-ROmE
wR || Ex
FEGR / SHE 2R E:

—
IREESE

IEFBRARE
68 1hour




image3.png
Manage | 1 su-re

View profile  Log out

BAENT= £

ZE > SU-RIM
SU-ROmE
B %

FiR / St Rl
S

IREESE

IEFBRARE
68 1hour




image4.png
= manage  § su-R0094.

it Vacancy_Record





image5.png
Manage % SU-RO;

BASHTS pel

GovHK =iz AAA  EngishEZ g mEm

1 | BB | RBES

z= *&/"Emjﬁﬁﬁmf tEZE
BETIEEENERHE -

q Edit Vacancy of S |




image6.png
Manage

Edit Vacancy Record

A FREA | RAEE | REBE | BRERBEER | ABRE | BBF | B

AREGREHFEAURSSEE
AEBIRATL

TARBAREHEEAUSRRESS
BEEA SR

28

EERMT"

28

EERMT"

E ke Eiecl] BY(BES - ARBRIT)
5 17 0 22

0 0 0 0

0 0 10 10

0 0 0 0





image7.png
Manage su

Edit Vacancy Record

& HESEENM |
|

e BT E R R G B E AR EEROEE

i
&2
==

=2 = Bxiga BY(BES - ARSI

ARBGRSHFAAURSSEE 28
AEBIRATL 17 0 22

TARBMGRSHFAANSRRESS 28
EEA IR 0 0 10 10

ZEERMT





image8.png
AREGREHFEAURSSEE
AEBIRATL

TARBAREHEEAUSRRESS
BEEA SR

3

EERMT"

3

EERMT"

il

Bxiga

BY(BES - LRBL)

17

22

10

10





image9.png
O FERNEFESEE -





image10.png
QO B NZEAUSRTTAREERSEAY

AREGREHFEAURSSEE
AEBIRATL

3

EERMT

il

Bxiga

BY(BES - LRBL)

17

22

500

500





image11.png
FEARENES ERETRERRF el
HEENERZANASR

B | RE2RE | BBRREER | HER





image12.png
IE>RBEES > 2k

Bzl

ik BB ERAETEARF I REABRER AR IR RHENERDVE
BEEZZERRATTRBRASOREEE  WEETHESEELSSEEAN

R -

@ LR
PHEE e
HE 2B
NE
NEEHE EEE
RKBE =XlE
REE





image13.png
=== e A=

TEEAE

REER RHMEER (RRAZHET)

EHEER (FARREFENEL)

SRS (REBHRFEMNEL)

BERREZER (ZNEEREUEUEE)

BERREZER (RASNEEREUENE)

REZZR (2MEERERUEMEE (H=EWEE) )
REZZR (RASNBEREEAEUEHE (XSEMHE) )

BEBEESSNELER REBESEM
REBRBEL
BEREE
RESEBRUEEREEN
EEREL





image14.png
BEBEESSNELER

2megstEl

BHEE

BE

REBESEM

REBRBEL

BEREE
RESEBRUEEREEN
EEREL

EEREEUEMEE (F-EEP &)
fi=tEl (P—4R)
B (BTHR)

ERMAERNEARERNLE
DemnzEstE
DENHEENE TERBBER/ G, 5tE

BH

=t

EH

BEFHEN

FEE

FEH
B8
ke
it

ES




image15.png
IxE5iL=

A1EEE F]

IE>RBES > =2h

g2

=2 HESHRHE |

qEERBRS




image16.png
= Manage % SU-RO,

View profile | Log out

— SENR— ]

TMEERERES I asamsns
BEESLSEREEONETSSAE





image17.png
Manage

Edit Vac

ord Template

Bem
¥ EEREEEER
REHERER

R

TEHEST

g TEHES
BUER

BHT  AEERXNFERNERALREET -

&L +
a5 +
RBES +

AF - BHRRE +





image18.png
Edit Vacancy Record

smmesnE
BEsHEETEBEREE RD-
mEsHEZIRERERR =

TARUARSSHEALRSSEE 2% (282 1 2AEHE) 22
AERIRMUSE.

AALRESEE
E (mETuan
) JEAERER 0

S8 (8ES - 2 FHEEHRE) ¢

£:0
% : 0

ARWARSSHEANERRES 2% (882 1 2AEHE) 10
EEAEHRUHE

TeusEasEE LERres [2:0
meicEERDkS @ran |%:0
RS ERAANS) SEEEEILE 0
B8 (952 1 REEEER)

THWHRESFEAAENFRGEZE  06/08/2018 17:04
ERREEEFEHRER

BE/FERE /EET ERRE  ORTRUSTRBRENWERESEE  SNSEE LA TERESHADTRERE
B#RHMFHEEE@ wE=

CREESFHAANBEERAGRE i/ U ASEINESEANESERNEE / FHEE -
*RE/BEAAASERBEEZS  RESSEAREIATRESE  BIMINEE -
#IRESBESELS . AERSESEA SEMEENEEYSR  Eessa A A(BTeEESSBEg#snER)ES





image19.png
= Manage | & Su-Rmmm




image20.png
Manage

View profile | Log out




image21.png
AR REMEE:

IREESE

HIRFERARR
6 H 17 /B




image22.png
EH >

Bl e sl

B EL

BB
BAMNEEEEEN STHY L HFEE -

EE I~ | - — eg—
SERABNNETEALL - AEEFERANASRSARNETIATAREILY - EFBBOLTERAR -
HEH

FELEEENEAENTEERFES -
BRHEE

BHEE

RERE / AR EHHERARBEQG

— 1= B 5 o





image23.png
IE>AERR

SN=

BrEE|

BARHEREEABNRSZE

=

BARKIASSRHSHNERE -
REE

6 BRARGES

EBRLBERTHEXF? *
BABRPETNTRACRBERRTRESNTERE -





image24.png
IE>AERR

RPIRSE

B EREE
BrEBss Bt |
REH

/\g F v ‘)))iﬁxﬁmﬁ

EBREERTHEXE? [ |

BABR+PETHNTRAERSERRTRESNSERE -





image25.emf

image26.png
E3 B¥ CEL

BREE
BEm—RIEBR  HEFG, 11/23/2018- 11:038% - BREZHERABUEYDE -
HEBREER-R -





image27.png
EN>E mem—

Lo e

O —REEHARCRER - ATUONTE -

[ [ EX

BEAL | ——
BEMASNNRTESEE - IEEIFRASNATHSENNRFECELIREI e - FFBFUTeRD
"

e

FRLBEIREAANTHAFEE -
BRHEE

L ]

FARSEESATALTORSEY  EURREER
- EBSAANEFRRLE ;
- EEHASAEO—ERT FIH09);
- SBYAGREO—EABRITE GNAD);
- SBYASAEH—BIBRXTE GI0s2) B

. SBHASATO-ERHER G59@QH IS
FREXFE)

RERR / Tt EH BRAMHRM
[ — - — - )

R TE LD





image28.png
Pl

QO HEEEEAECHETENWES -

B EL





image1.png
=E>BEER

PR iRSE

5 | [ =nEs

rram |

SAGSEEERSINBEER

=B

SATNRESRNENEE -
sEn

sEgrEnTHExs? [ ]

EABASETNTANSRSRESREANSAEE -

=




