
 

 

附件 A  

 

綜合法院案件管理系統（「該系統」）機構帳戶：  

主要管理員、輔助管理員及機構用戶帳戶持有人的角色及責任  

 

本附件訂明下述三類機構帳戶子帳戶持有人的角色及職能

的詳情：  

(a) 主要管理員帳戶；  

(b) 輔助管理員帳戶；以及  

(c) 機構用戶帳戶。  

 

主要管理員帳戶  

 

2. 主要管理員帳戶持有人獲該機構授權管理機構內的帳戶，

是該機構在使用該系統方面的代表，並會為該機構全權負責帳

戶管理事宜。由主要管理員帳戶持有人轄下直接或間接開設的

輔助管理員或機構用戶帳戶的任何持有人經該系統進行的任何

活動及／或交易，均須視作在有關機構所施加的任何政策或指

示的範圍內經主要管理員帳戶持有人准許的活動及／或交易，

但特殊情況（例如大律師公會轄下的特定機構帳戶類別）除

外。  

 

3. 具體而言，主要管理員帳戶持有人可在適當情況下由輔助

管理員帳戶持有人協助其履行以下角色：  

 

(a) 須就有關機構的所有帳戶管理事宜承擔最終責任，

以及擔任代表其機構的統籌人，以就所有關於用戶

註冊的事宜與司法機構聯繫；  

 

(b) 履行行政職能，管理同一機構持有的所有其他子帳

戶（即輔助管理員及機構用戶帳戶）。該等行政職

能包括在適當情況下開設帳戶、更新資料、管理帳



- 2 - 

 

戶、重設密碼、界定存取權限、編配法庭案件 1以及

對輔助管理員及機構用戶帳戶進行內務管理；以及  

 

(c) 核實為同一機構建立的輔助管理員及機構用戶帳戶

持有人的身份。具體而言，開設帳戶時，應按每名帳

戶持有人的身份證明文件的紀錄在該系統輸入其全

名，以及相關身份證明文件編號的首四個字母及數

字字元，以作紀錄。  

 

4. 司法機構的預設為每間機構最多可以有兩個主要管理員帳

戶。司法機構會就特殊個案的個別情況考慮少量增加主要管理

員帳戶的數目。假如某機構認為需使用多於兩個主要管理員帳

戶，他們可以述明理由以尋求司法機構政務長的特殊批准。                                                                

 

5. 有關機構需在其主要管理員帳戶獲得批核以及在該系統內

建立之後，才可使用該系統以電子模式處理相關事宜。司法機構

會按機構提出的申請（連同所需資料及證明文件），考慮為其

開設主要管理員帳戶。  
 

6. 由於主要管理員帳戶不能用於以電子模式就個別法庭案件

與司法機構處理相關事宜，故主要管理員帳戶持有人如欲代表自

己所屬機構以電子模式處理相關事宜，他／她便需要為自己開設

一個機構用戶帳戶。  

 

7. 申請機構需注意以下事項：  

 

(a) 假如主要管理員帳戶持有人接受使用該系統的條款

及細則，即表示他／她獲授權這樣做，以及他／她

確認和同意機構內所有用戶必須遵守使用該系統的

條款及細則；  

 

(b) 每個主要管理員帳戶只會編配予一名自然人；  

 
                                                 
1 為免生疑問，下文提到的「法庭案件」及「案件」指根據適用的法例及實務指示

在電子法院已實行電子科技的法律程序。  
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(c) 只要主要管理員帳戶持有人的職權不變，則該帳戶

並無失效日期；以及  

 

(d) 主要管理員帳戶持有人必須為輔助管理員及機構用

戶帳戶設定失效日期，以配合相關法庭案件可能需

時多久的情況。  

 

8. 鑑於主要管理員帳戶持有人將會擔當重要角色，申請機構

應考慮指派機構內合適的人選履行此職務。  

 

輔助管理員帳戶  

 

9. 主要管理員帳戶持有人可以開設輔助管理員帳戶，藉以協

助處理機構的機構用戶帳戶的日常行政和管理工作，以及對機

構用戶帳戶執行身份核實程序。輔助管理員帳戶的權限可由主

要管理員帳戶持有人介定，例如開設機構用戶帳戶及處理該等

帳戶的各類管理事宜的權限等。  

 

10. 司法機構的預設為每間機構最多可以有 10 個輔助管理員

帳戶。假如某機構基於其運作規模而需要開設更多輔助管理員

帳戶，可以述明理由以尋求司法機構政務長的特殊批准，增設

輔助管理員帳戶。  

 

11. 由於機構用戶帳戶可以分類為不同組群，利便處理不同類

別／地點等的法庭案件，故司法機構容許使用「分支代碼」，

把機構用戶帳戶分門別類，歸由不同輔助管理員帳戶持有人管

理。例如一間有多個辦公地點（如甲、乙、丙及丁）的大型機

構，其主要管理員帳戶持有人可以考慮為不同辦事處設定不同

分支代碼（如分支甲、分支乙、分支丙及分支丁），並且開設

不同的輔助管理員帳戶，讓每名輔助管理員帳戶持有人可以管

理他／她轄下的機構用戶帳戶；例如分支甲的一位輔助管理員

帳戶持有人只會管理分支甲的機構用戶帳戶。司法機構的預設

為每間機構／實體最多可以有 10 個分支代碼。假如機構認為需

設有更多分支代碼以配合運作所需，其主要管理員帳戶持有人

可述明理由，向司法機構政務長提出申請增加分支代碼。  
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12. 如有需要，同一分支可開設多於一個輔助管理員帳戶，藉

由輔助管理員帳戶持有人小組分擔該分支的日常帳戶管理工

作。  

 

13. 倘若輔助管理員帳戶持有人需要他人，例如其秘書在實際

上為他／她在該系統編配案件，則其秘書亦需成為輔助管理員

帳戶持有人。  

 

14. 與主要管理員帳戶持有人的情況近似，輔助管理員帳戶不

能用於以電子模式就個別法庭案件與司法機構處理相關事宜；輔

助管理員帳戶持有人如需以電子模式處理相關事宜，他／她可為

自己開設一個機構用戶帳戶。  

 

機構用戶帳戶  

 

15. 司法機構的預設為每間機構最多可以有 50 個機構用戶帳

戶。假如某機構（特別是大型機構）需要開設更多機構用戶帳

戶，可以述明理由以尋求司法機構政務長的批准。  

 

16. 機構用戶帳戶持有人可存取由主要管理員／輔助管理員帳

戶持有人編配的法庭案件，並就這些案件與法院處理相關事宜（例

如發送文件予法庭及付款等）。  

 

17. 正如上文闡釋，機構可使用「分支代碼」，把機構用戶帳

戶分門別類，歸由不同輔助管理員帳戶持有人管理。機構用戶

帳戶的分支資料將與開設機構用戶帳戶的輔助管理員帳戶的分

支資料相同。  

 

大律師公會的機構用戶帳戶持有人  
 

18. 大律師公會之機構帳戶下的機構用戶帳戶持有人將會以個

人名義行事，並可使用該系統向電子法院提交下述類別的文

件：  

(a) 陳詞 /發言；  
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(b) 論據大綱；  

(c) 案例清單 /案例；以及  

(d) 不在清單上的文件。  

 

19. 大律師公會的機構用戶帳戶持有人將獲豁免於須與案件有

連結的規定。換言之，大律師公會的機構帳戶持有人可透過輸

入案件的特定資料，例如案件編號、聆訊日期等，向電子法院

提交在上文第 18 段中指明的文件，從而確保所呈交的文件會發送

到適當的法庭案件中。然而，此類機構用戶帳戶並不能存取相

關的電子案件檔案。  

 

機構帳戶在該系統的存取控制  

 

20. 主要管理員帳戶、輔助管理員帳戶及機構用戶帳戶的持有

人的角色（「該系統的角色」）並不相同。他們亦會就使用該

系統下各種不同功能（「該系統的功能」）獲賦予不同的存取

權限。  

 

21. 為方便進行用戶帳戶管理，主要管理員 /輔助管理員帳戶

持有人會獲提供多種該系統的角色以供選取。該等角色按特定

的該系統功能的存取權限界定及預先設定。此安排旨在利便主

要管理員／輔助管理員帳戶持有人將該系統的功能編配予其所

屬機構的機構用戶帳戶。  

 

22. 可供各種類別帳戶持有人選取的該系統的角色清單載於附

錄 I 表内。  

 

機構帳戶的用戶帳戶管理工作  

 

23. 一般而言，該系統的機構帳戶的帳戶管理工作涵蓋下述五

個主要範疇：  

 

(a) 管理主要管理員帳戶；  
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(b) 管理輔助管理員／機構用戶帳戶（由主要管理員及

輔助管理員帳戶持有人負責）；  

 

(c) 自我管理帳戶；  

 

(d) 與個別法庭案件連結（及解除連結）；及  

 

(e) 由主要管理員帳戶持有人預設機構用戶編配。  

 

24. 有關各個範疇的詳情列述如下：  

 

(A) 管理主要管理員帳戶  

 

(a) 如有需要，主要管理員帳戶持有人可向司法機構提

出重設密碼的要求；  

 

(b) 主要管理員帳戶持有人可要求司法機構重啓其可能

因長期閒置而被暫時停用的帳戶。如連續五次未能

成功登入，有關帳戶會暫時被鎖。主要管理員帳戶

持有人可於一段指明時間後重新嘗試登入；  

 

(c) 主要管理員帳戶持有人可提出理據，要求更改有關

機構主要管理員帳戶的數目上限；  

 

(d) 機構合夥人／擁有人或獲授權代表可向司法機構發

出要求，以撤換主要管理員帳戶持有人。提出此要

求的人員須將申請新主要管理員帳戶的有關詳情，

連同全部所需證明文件及作出更換的理由一倂提

交；及  

 

(e) 如主要管理員帳戶持有人不再代表某機構或該機構

無意繼續於該系統註冊，或該機構將/已终止業務，該

機構的主要管理員帳戶持有人或獲授權代表應在切

實可行範圍內於三個工作天内要求結束其主要管理

員帳戶。如某機構的所有主要管理員帳戶均已結
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束，則該機構的任何輔助管理員 /機構用戶帳戶都不

能再供使用。  

 

(B) 由主要管理員及輔助管理員帳戶持有人管理輔助管理員／

機構用戶帳戶  

 

(a) 主要管理員帳戶持有人可更新其轄下各分支的相關

資料；  

 

(b) 主要管理員及輔助管理員帳戶持有人可查詢 /更新其

轄下機構用戶帳戶的個人資料；  

 

(c) 主要管理員及輔助管理員帳戶持有人可將在該系統

的角色編配予其轄下的機構用戶帳戶；  

 

(d) 主要管理員及輔助管理員帳戶持有人可重設其轄下

機構用戶帳戶的密碼；  

 

(e) 主要管理員及輔助管理員帳戶持有人可暫停及 /或重

啓其轄下機構用戶帳戶；  

 

(f) 主要管理員帳戶持有人或獲賦予存取權限的輔助管

理員帳戶持有人可暫停及 /或重啓其所屬機構的輔助

管理員帳戶；及  

 

(g) 主要管理員帳戶持有人可通過系統功能向司法機構

政務長提出理據，要求更改其所屬機構的輔助管理

員 /機構用戶帳戶的數目上限。  

 

(C) 自我管理帳戶  

 

(a) 所有帳戶持有人均可整存自己的聯絡資料；及  

 

(b) 所有帳戶持有人均可更改自己的密碼。  
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(D) 與個別法庭案件連結（及解除連結）  

 

(a) 註冊機構可通過以下三種方法將其帳戶與實際法庭

案件連結：  

 

  於申請成為註冊用戶時，申請人可列出其選擇

藉該系統與電子法院處理相關事宜的電子程序；  

 

  註冊用戶可藉著提交載於附表E的《同意通知書

-藉綜合法院案件管理系統與電子法院處理相關

事宜》（同意通知書），以選擇經該系統將其

帳戶與某特定法庭案件連結；法庭支援人員會

相應地將有關案件與該註冊用戶連結；或  

 

  當註冊用戶經該系統向電子法院存檔某原訴文

件以展開新的法庭案件，或存檔某些相關文件 2 

時，該系統會自動將註冊機構帳戶與該法庭案

件連結。  

 

(b) 在收到顯示註冊用戶有意以電子模式與電子法院處

理相關事宜（或要求把有關案件從法院紀錄中移除

（視屬何情況而定））的文件後，法庭支援人員會

相應地將有關案件與該註冊機構連結（或解除連

結）；該等文件包括上文第 (a)項所述的資料（或

「停止作為某人代表律師」）。有關機構的主要管

理員／輔助管理員帳戶持有人之後可從該系統的案件

連結功能中找到相關法庭案件的案件編號，並可將

該案件編配予其所屬機構的合適機構用戶帳戶；  

 

(c) 就律師行及政府部門／機構而言，鑑於案件量，除

按上文第 (b)項所述的特定案件連結外，主要管理員／

輔助管理員帳戶持有人亦可按案件性質將處理特定

法庭案件的存取權限授予機構用戶帳戶（或將存取
                                                 
2 例子有原訴文件的「送達認收書」、抗辯書（或抗辯及反申索書）、代表訴訟人

通知書等。  
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權限從機構用戶帳戶移除），以便選取與關乎指明

級別法院及法律程序類別的案件（例如區域法院的

人身傷亡案件）進行連結或解除連結；  

 

(d) 就律師行及政府部門／機構而言，主要管理員／輔

助管理員帳戶持有人可建立按案件性質進行的連結

（或解除連結）如下：  

 

  按法院級別及／或案件類別界定案件性質；及  

 

  按情況需要進行搜尋及將其所屬機構的機構用

戶帳戶與所選取的案件性質連結（或解除連

結）；  

 

(e) 該系統加入了靈活的設計，同一宗法庭案件可編配予

多達 10 個機構用戶帳戶處理；有需要時亦可更改案件的

編配。主要管理員／輔助管理員帳戶持有人可依循

上文第 (b)及 (d)項所述程序，重新編配案件予不同的機

構用戶帳戶；及  

 

(f) 如電子法院已獲告知案件的一方委任律師代表其行

事，在任何現行許可規定的規限下，相關法律代表

會負責處理與該法庭案件有關的所有法律事宜，並

會在合適情況下，存取指明的電子案件檔案 /法庭文

件。所有與案件相關的信函都會由司法機構經該系

統發給該法律代表。因此，除早前已啓動的查閲案

件各方的存檔文件的功能外，先前就此指明法庭案

件授予現時法律代表的帳戶以外任何用戶帳戶的任何

其他存取權限（包括訴訟人本身的存取權限）均會

被撤銷。  

 

(E) 由主要管理員帳戶持有人預設機構用戶編配  

 

(a) 為利便有關機構與司法機構以電子方式進行通訊，

主要管理員帳戶持有人須指定一個或多於一個（但
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不多於五個）機構用戶帳戶為「預設機構用戶」，

以接收與未獲編配任何機構用戶帳戶案件的相關訊

息；  

 

(b) 機構開設的首個機構用戶帳戶將被設定為預設機構用

戶，以接收由該系統發出與案件相關的訊息。主要

管理員帳戶或輔助管理員帳戶持有人可在適當情況

下，按有關機構本身的內部政策更新設定；及  

 

(c) 當某機構（例如某律師行）指定一個預設機構用戶

帳戶劃一為所有案件接收法庭通知時，如該律師行

同時代表某案件的訴訟雙方，則主要管理員帳戶持

有人或輔助管理員帳戶持有人（視何者適用而定）

須採取必要的預防措施，以避免出現任何潛在利益

衝突。  

 

  



 

 

附錄 I  

 

在該系統的  

角色  

在該系統可使用的功能  

與用戶管理相關  與法院案件管理相關  

主要管理員  

帳戶持有人  

  整存主要管理員的帳戶

資料  

  整存及管理輔助管理員

或機構用戶帳戶的帳戶

資料（包括在該系統的

角色以及輔助管理員或

機構用戶在該系統可取

用的功能）  

  開設／暫停／重新啓動輔

助管理員或機構用戶帳

戶  

  要求更改有關機構的主

要 管 理 員 、 輔 助 管 理

員、機構用戶帳戶或分

支代碼的數目上限  

  開設/整存分支  

  編配法庭案件予機

構用戶帳戶  

  整存預設機構用戶

帳戶  

輔助管理員  

帳戶持有人  

  開設／暫停／重新啓動同

一分支的機構用戶帳戶  

  整存及管理同一分支的

機構用戶帳戶的帳戶資

料  

  編配法庭案件予同

一分支的機構用戶

帳戶  

 由主要管理員按情況需要編配予個別的輔助管理員的其他可

選擇角色 

 角色: 開設輔助管理員帳戶  

 

  開設／暫停／重新啓動輔

助管理員帳戶  

  整存及管理輔助管理員

帳戶的帳戶資料  

 

角色: 整存預設機構用戶

帳戶  

 角色: 編配法庭案件予任

何分支的機構用戶帳戶  



 

 

在該系統的  

角色  

在該系統可使用的功能  

與用戶管理相關  與法院案件管理相關  

機構用戶帳戶

持有人：  

處理法院案件

（所有權限）  

  整存機構用戶的個人資

料（分支資料除外）  

  發送及接收法院文

件  

  查閱已存檔文件  

  進 行 其 他 電 子 服

務，例如申請譯文

核證服務    

  電子支付  

機構用戶帳戶

持有人：  

處理法院案件  

  同上    發送及接收法院文

件  

  查閱已存檔文件  

  進行有限度電子服

務，例如文件參考

編號查證  

機構用戶帳戶

持有人：  

進行其他電子

服務  

  同上    查閱已存檔文件  

  進 行 其 他 電 子 服

務，例如申請譯文

核證服務    

機構用戶帳戶

持有人：  

只限電子支付  

  同上    電子支付  

 



 

 

附件 B  

 

綜合法院案件管理系統 

用戶註冊 

個人用戶帳戶– 

申請表格  
 

重要事項： 

(1) 註冊綜合法院案件管理系統（「該系統」）的個人用戶帳戶旨在讓用戶可透過

該系統就相關法院程序與電子法院處理相關事宜。從本申請表格及為完成身份

認證程序而發出的任何授權書所收集的個人資料，只會用於處理該系統個人用

戶帳戶的註冊申請，以及與法院程序相關的事宜及執行司法職能的過程。《個

人資料（私隱）條例》（第 486 章）第 51A 條適用於由法院、裁判官或司法人

員在執行司法職能的過程中持有的個人資料。 

(2) 本申請表格內所有標有星號 (*) 的欄目均必須填寫。假如申請人沒有提供任何一

項必須填寫的資料，則該申請可能會被拒絕。 

(3) 欠缺證明文件的申請將被視為未完成及被拒絕。 

(4) 填寫本表格前，請先細閱《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行

政指示》、《使用司法機構綜合法院案件管理系統的條款及細則》和《填寫申

請 表 格 指 引 》 。 你 可 以 在 司 法 機 構 網 站

[https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/index.html] 閱覽《行政指示》和《條款及細

則》，而《填寫申請表格指引》則夾附於本文件。 

(5) 倘若申請人選擇透過傳真或郵遞方式向支援中心遞交申請表格，或由專人送遞

到支援中心、小額錢債審裁處資訊中心或任何一所裁判法院的總務室遞交申請

表格，請確保所有證明文件已夾附於填妥的申請表格內；倘若申請人選擇經該

系統在網上提交申請，請準備所需證明文件以供上載。 

(6) 如有通知，將以電郵發送予申請人。在申請表格提供的電郵地址將會用於就註

冊事宜與申請人溝通，以及作為另一途徑，通知帳戶持有人有訊息或文件發送

至其在該系統的訊息匣。帳戶持有人應登入其在該系統的帳戶以查閱有關詳

情。 

  

https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/index.html


 

 

 

帳戶類別： 個人用戶 
 

 

本申請源自案件／申索（編

號）*及 

 

案件／申索編號 ________________ /20___________ 

訴訟方類別*： 
 
 

[原告人／申索人／被告人／___________________] #  
� 附上相關法院文件的副本，顯示申請人牽涉於正在

進行的或新的電子程序中 
 

[註：假如申請人擬透過該系統就其他電子程序與電子法院處理

相關事宜，請另紙提供詳情。]  
 

或 
 

根據《關於註冊為綜合法院案件

管理系統用戶的事宜之行政指

示》第 10(c)段以其他身份行事並

已獲准進行註冊： 

 

或 

根據《關於註冊為綜合法院案件

管理系統用戶的事宜之行政指

示》第 15 段的擬提出訴訟人士： 

____________________________________________ 
[請述明於正在進行的電子程序的行事身份] 

於 [日日／月月／年年年年]____________獲得批准  

� 附上相關指示的副本 
 
 
� 附上已填妥用作入稟新電子程序的文件。申請人必

須於啓動帳戶通知的電郵註明的限期內入稟新的電

子程序，其申請方會獲得批准。 
 

  
個人用戶的資料 

稱謂*： 

 
博士／小姐／先生／太太／女士／爵士／無 #： 

 _______________________________________________ 

姓名*：   

（英文請以正楷填寫） 

（姓氏） ______________________________________ 

（名字） ______________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶。姓名應與下述身份證

明文件所示的相同。] 

 （中文） （姓氏） ___________ （名字） ________________ 

  
身份證明文件類型及號碼*： □ 香港身份證號碼： __________________________ 

□ 澳門居民身份證號碼： ______________________ 

□ 中華人民共和國居民身份證號碼： 
___________________________________________ 



 

 

帳戶類別： 個人用戶 
 

 □ 護照號碼：_________________________________ 

□ 其他身份證明文件類型及文件號碼（請註明）： 
___________________________________________ 

聯絡地址*：      _____________________________________________ 
     _____________________________________________ 
     _____________________________________________ 

 地區： _________________________________________ 

 

 □ 香港       □ 九龍         □ 新界 

□ 其他  
  

電話號碼*： _______________________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶] 

流動電話號碼： _______________________________________________ 

傳真號碼： _______________________________________________ 

電郵地址*：  _______________________________________________  
 

聲明 

1. 本人確認上述提供的資料真確和完整，並與提交的證明文件一致。 

2. 本人已閱讀《使用司法機構綜合法院案件管理系統的條款及細則》，並且

明白及同意其內容。 
 

申請人簽署：   
 
____________________________________ 

 

日期*：______________ 

 
# 請刪去不適用者 
□ 請在適當的空格內加上剔號 
 
 
 
 
 
 



 

 

此欄由辦理機關填寫 

（以下部分將由司法機構政務處填寫） 

經手職員姓名 
及簽署： 

 

 

_____________________________ 
（姓名：_____________________ 

職位：_____________________） 

 

 

日期：_____________ 

為驗證身份，以下文件已提供及／或經查核： 
� 由申請人填妥的申請表格； 
� 附上顯示申請人牽涉於正在進行的或新的電子程序中的證明； 
� 提交根據《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》第 10(c)段已就註冊獲

得相關批准的副本； 
� 申請人出示了其香港身份證或其他身份證明文件以供驗證； 

或 
� 出示了申請人的授權書、其香港身份證或其他身份證明文件的副本以及指定個人代表的身份

證明文件以供驗證；以及  
� 其他，請註明： __________________________________________________________________ 

 



 

 

 
申請註冊綜合法院案件管理系統的用戶帳戶 

填寫申請表格指引 
 
 

1. 本申請表格供註冊司法機構綜合法院案件管理系統（「該系統」）的

個人用戶帳戶之用。 
 
2. 一般而言，申請人應為 18歲或以上。申請人應是沒有被司法機構政務

處取消註冊該系統的個人用戶帳戶的資格。詳情請參閱《關於註冊為

綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》第 11 及 12 段。 
 
3. 你可以在此 URL 位址 [https://www.judwebportal.judiciary.hk] 經網上提交

申請；或循下述方式交回填妥的申請表格文本： 
 

(a) 傳真（傳真號碼：2340 7819）； 
 
(b) 郵寄至支援中心 [地址：香港灣仔港灣道 12 號灣仔政府大樓 5

樓]；或 
 
(c) 於辦公時間 [星期一至五（公眾假期除外）上午 8 時 45 分至下午

1 時及下午 2 時至 5 時 30 分] 由專人遞交到支援中心 [地址：香港

灣仔港灣道 12 號灣仔政府大樓 5 樓]、小額錢債審裁處資訊中心

[地址：九龍深水埗通州街 501 號西九龍法院大樓 B 座 1 樓]或任

何一所裁判法院的總務室（地址請參見下方）。 
 

裁判法院的總務室 地址 

東區裁判法院 香港西灣河太安街 29 號東區法院大樓 7 樓 

九龍城裁判法院 九龍九龍城亞皆老街 147M 號九龍城法院大樓 3 樓 

觀塘裁判法院 九龍觀塘鯉魚門道 10 號觀塘法院大樓 2 樓 

西九龍裁判法院 九龍深水埗通州街 501 號西九龍法院大樓 A 座 3 樓 

粉嶺裁判法院 新界粉嶺璧峰路 1 號粉嶺法院大樓 2 樓 

沙田裁判法院 新界沙田宜正里 1 號沙田法院大樓 2 樓 

屯門裁判法院 新界屯門屯喜路 1 號屯門法院大樓 2 樓 

 
 

https://www.judwebportal.judiciary.hk/


 

 

4. 申請人或其指定的個人代表必須於司法機構指明的期間內，親身向支

援中心、小額錢債審裁處資訊中心或任何一所裁判法院的總務室的職

員出示身份證明文件正本以辦理身份認證手續，才能完成申請程序。

如申請人或其個人代表未能於指明時間完成身份認證程序，其申請會

被視作已被拒絕。就完成身份認證程序而委任個人代表的授權書範本

載於附錄。 
 
5. 有關的通知電郵將會發送到你在申請表格提供的電郵地址。如果你在

提交申請表格後七個工作天仍未收到任何通知電郵，你可致電 2477 
1002 或電郵至“e-registration@judiciary.hk”以查詢申請的進度。 

 
6. 本指引只供一般參考。填寫本申請表格前，請先細閱《關於註冊為綜

合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》及《使用司法機構綜合

法院案件管理系統的條款及細則》。 
  
7. 如對該系統的註冊事宜有任何查詢，請致電 2477 1002 或電郵至“e-

registration@judiciary.hk”。 
 
 

 

https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html


 

 

附錄 
致： 司法機構 
  

申請註冊綜合法院案件管理系統的用戶帳戶 
授權書 

 
 

 本人，________________________________________，為 *香港身份證／

護照／其他（請註明） _______________________________________________ 

（號碼 __________________________________）的持有人，作為個人用戶帳戶

的申請人，現授權 __________________________________ *先生／女士／小姐

（香港身份證號碼 ______________________ 的持有人）代表本人完成有關綜

合法院案件管理系統的註冊申請的身份認證程序。 

現附上本人的 *香港身份證／護照／身份證明文件副本，以供查核。 

 
 日期：20 _____年 _____月 _____日 

  

 

申請人簽署：______________________ 
  

 申請人全名：___________________________  
 

*請刪去不適用者  
 

（全名）

（全名）



 

 

附件 C  

 

綜合法院案件管理系統 

用戶註冊 

機構帳戶的主要管理員帳戶 
申請表格  

 

 
重要事項：  

(1) 註冊綜合法院案件管理系統（「該系統」）的機構帳戶旨在讓用戶可透過該系

統就相關法院程序與電子法院處理相關事宜。從本申請表格所收集的個人資

料，會用於處理該系統的機構帳戶的註冊申請，以及與法院程序相關的事宜及

執行司法職能的過程。為提高透明度，註冊該系統機構帳戶的機構之名稱可能

會在司法機構網站上披露。請注意，由法院、裁判官或司法人員在執行司法職

能的過程中持有的個人資料，獲豁免而不受《個人資料（私隱）條例》（第 486
章）有關保障資料原則的條文管限。 

(2) 本申請表格內所有標有星號 (*) 的欄目均必須填寫。假如申請人沒有提供任何一

項必須填寫的資料，則該申請可能會被拒絕。 

(3) 欠缺證明文件的申請將被視為未完成及被拒絕。 

(4) 填寫本表格前，請先細閱《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行

政指示》、《使用司法機構綜合法院案件管理系統的條款及細則》和《填寫申

請 表 格 指 引 》 。 你 可 以 在 司 法 機 構 網 站

[https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/index.html] 閱覽《行政指示》和《條款及細

則》，而《填寫申請表格指引》則夾附於本文件。 

(5) 倘若申請人選擇透過傳真或郵遞方式向支援中心遞交申請表格，或由專人送遞

到支援中心、小額錢債審裁處資訊中心或任何一所裁判法院的總務室遞交申請

表格，請確保所有證明文件已夾附於填妥的申請表格內；倘若申請人選擇經該

系統在網上提交申請，請準備所需證明文件以供上載。 

(6) 如有通知，將以電郵發送予申請人。在申請表格提供的電郵地址將會用於就註

冊事宜與申請人溝通，以及作為另一途徑，通知帳戶持有人有訊息或文件發送

至其在該系統的訊息匣。帳戶持有人應登入其在該系統的帳戶以查閱有關詳

情。  

https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/index.html


 

 

帳戶類別：  機構帳戶：主要管理員  

請填寫下列第一、第二或第三項的資料（視乎何者適用而定）* 

1. 《關於註冊為綜合法院案件管

理系統用戶的事宜之行政指

示》第 10(b)段所涵蓋的機構： 
 
 
 
 
 
 

或 
 

� 香港大律師公會 

� 香港律師會 

� 律師行 

� 政府部門 

� 執法機關 

� 法定團體 
 

2.  電子程序的一方： 

 

案件／申索編號___________________ /20___________ 

     訴訟方類別： 
 
 
 
 
 
 
 
 

或 
 

[原告人／申索人／被告人／____________________／  
第 _______原告人／被告人的代表律師／ 
其他 ________________________________________ ] #  
� 附上相關法院文件的副本，顯示申請人牽涉於正在

進行的或新的電子程序中 
 
[註：假如申請人擬透過該系統就其他電子程序與電子

法院處理相關事宜，請另紙提供詳情。] 

3.  根據《關於註冊為綜合法院案

件管理系統用戶的事宜之行政

指示》第 10(c)段以其他身份行

事並已獲准進行註冊： 

 

_______________________________________________  
[請述明於正在進行的電子程序的行事身份] 

於 [日日／月月／年年年年]____________獲得批准 

� 附上相關指示的副本 

機構詳情   

機構名稱* （英文） 

  
 

（中文） 

____________________________________________ 
_______________________________________________ 
 
_______________________________________________ 
 
 



 

 

帳戶類別：  機構帳戶：主要管理員  

機構註冊文件類型及號碼*： 

 
□ 只有向商業登記署登記的業務 

商業登記證號碼：

____________________________________________ 

□ 向公司註冊處註冊的公司 

公司編號：__________________________________ 

商業登記證號碼（如適用）： 
____________________________________________ 

□ 其他註冊文件（請註明）： 

____________________________________________ 

□ 申請人是香港的法定機構／香港特別行政區政府決

策局或部門 
 
機構地址（總部）*  

 

 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 

 地區：_________________________________________ 

 

 □ 香港          □ 九龍          □ 新界 

□ 其他  

主要管理員 (1)的資料  

稱謂*： 

 
博士／小姐／先生／太太／女士／爵士／無 #： 

_________________________________________________ 

 
姓名*： 

（英文請以正楷填寫） 

 

（姓氏）_______________________________________ 

（名字）_______________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶。姓名應與下述身份證

明文件所示的相同。] 

 
（中文） 

 
（姓氏） ___________ （名字） __________________ 

 
 
 

 



 

 

帳戶類別：  機構帳戶：主要管理員  

身份證明文件類型及號碼*： 

 
□ 香港身份證號碼： ___________________________ 

□ 澳門居民身份證號碼： ______________________ 

□ 中華人民共和國居民身份證號碼：  

___________________________________________ 

□ 護照號碼：_________________________________ 

□ 其他身份證明文件類型及文件號碼（請註明）：  

____________________________________________ 
 
職位／職銜*：  （英文） 

 （中文） 

 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 

 
聯絡地址（如與機構地址不

同）： 

  

 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 

 地區： ________________________________________ 

 

 □ 香港         □ 九龍           □ 新界 

□ 其他 

 
電話號碼*： 

 
_______________________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶] 

流動電話號碼： _______________________________________________ 

傳真號碼： _______________________________________________ 

電郵地址*：  _______________________________________________ 

主要管理員(2) 的資料 # 
（適用於申請兩個主要管理員帳戶的機構） 

稱謂*： 

 
 

博士／小姐／先生／太太／女士／爵士／無 #： 

_________________________________________________ 



 

 

帳戶類別：  機構帳戶：主要管理員  

姓名*： 

（英文請以正楷填寫） 

 
 

（姓氏） ______________________________________ 

（名字） ______________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶。姓名應與下述身份證

明文件所示的相同。] 

（中文）  （姓氏）__________ （名字） ___________________ 
  

身份證明文件類型及號碼*： □ 香港身份證號碼： ___________________________ 

□ 澳門居民身份證號碼： _______________________ 

□ 中華人民共和國居民身份證號碼： 

___________________________________________ 

□ 護照號碼：_________________________________ 

□ 其他身份證明文件類型及文件號碼（請註明）：  

____________________________________________ 
職位／職銜*：  （英文） 

 （中文） 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 

 
聯絡地址（如與機構地址不

同）：  

 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 
_______________________________________________ 

 地區： ________________________________________ 

 

 □ 香港          □ 九龍           □ 新界 

□ 其他 

電話號碼*： _______________________________________________ 
[註：此項資料必須填寫，方能啓動帳戶] 

流動電話號碼： _______________________________________________ 

傳真號碼： _______________________________________________ 

電郵地址*： _______________________________________________ 
 



 

 

 
 

聲明 

1. 本人／我等# 確認上述提供的資料真確和完整，並與提交的證明文件一致。 

2. 本人／我等# 已閱讀《使用司法機構綜合法院案件管理系統的條款及細

則》，並且明白及同意其內容。 
 

 獲授權主要管理員

帳戶 (1) 的申請人簽

署連同正式蓋章*
（如適用）： 

 
 
 
_____________________________ 

（代表該機構） 

 
 
 
日期*：__________ 

 

主要管理員帳戶 (2) 
的申請人簽署： 

 

 
 
 
 
_____________________________ 

（代表該機構） 

 
 
 
 
日期*：__________ 

 
# 請刪去不適用者 
□ 請在適當的空格內加上剔號 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

此欄由辦理機關填寫 

（以下部分將由司法機構政務處填寫） 

經手職員姓名及簽署：  

 

 

__________________________ 
（姓名：___________________ 

職位：____________________） 

 

日期：___________ 

 

為驗證身份，以下文件已提供及／或經查核：  
� 由申請人填妥的申請表格； 
� 附上顯示申請人牽涉於正在進行的或新的電子程序中的證明； 
� 提交根據《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》第 10(c)段已就註冊

獲得相關批准的副本； 
� 附上有效的商業登記證或公司註冊證明書的副本； 
� 附上授權代表該機構的一名或多名指定主要管理員的授權書／決議，而該授權書／決議有

正式蓋章； 
� 代表該機構的一名或多名指定主要管理員出示了其香港身份證或其他身份證明文件以供驗

證； 
或 

� 出示了代表該機構的一名或多名指定主要管理員的授權書、其香港身份證或其他身份證明

文件的副本以及申請註冊的一名或多名主要管理員的指定個人代表的身份證明文件以供驗

證；以及 
� 其他，請註明： 

__________________________________________________________________________________ 
 



 

 

 
申請註冊綜合法院案件管理系統的用戶帳戶 

填寫申請表格指引 
 
 

1. 本申請表格供註冊司法機構綜合法院案件管理系統（「該系統」）的機構

帳戶主要管理員帳戶之用。 
 
2. 申請機構應是沒有被司法機構政務處取消註冊該系統機構帳戶的資格。詳

情請參閱《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》第

11 及 12 段。 
 
3. 你可以在此 URL 位址 [https://www.judwebportal.judiciary.hk] 經網上提交申

請；或循下述方式交回填妥的申請表格文本： 
 

(a) 傳真（傳真號碼：2340 7819）； 
 
(b) 郵寄至支援中心 [地址：香港灣仔港灣道 12 號灣仔政府大樓 5 樓]；或 
 
(c) 於辦公時間 [星期一至五（公眾假期除外）上午 8 時 45 分至下午 1 時

及下午 2 時至 5 時 30 分] 由專人遞交到支援中心 [地址：香港灣仔港灣

道 12 號灣仔政府大樓 5 樓] 、小額錢債審裁處資訊中心[地址：九龍深

水埗通州街 501 號西九龍法院大樓 B 座 1 樓]或任何一所裁判法院的總

務室（地址請參見下方）。 
  

裁判法院的總務室 地址 

東區裁判法院 香港西灣河太安街 29 號東區法院大樓 7 樓 

九龍城裁判法院 九龍九龍城亞皆老街 147M 號九龍城法院大樓 3 樓 

觀塘裁判法院 九龍觀塘鯉魚門道 10 號觀塘法院大樓 2 樓 

西九龍裁判法院 九龍深水埗通州街 501 號西九龍法院大樓 A 座 3 樓 

粉嶺裁判法院 新界粉嶺璧峰路 1 號粉嶺法院大樓 2 樓 

沙田裁判法院 新界沙田宜正里 1 號沙田法院大樓 2 樓 

屯門裁判法院 新界屯門屯喜路 1 號屯門法院大樓 2 樓 

 
 

https://www.judwebportal.judiciary.hk/


 

 

 
 
4. 機構的主要管理員或其指定的個人代表必須於司法機構指明的期間內，親

身向支援中心、小額錢債審裁處資訊中心或任何一所裁判法院的總務室的

職員出示身份證明文件正本以辦理身份認證手續，才能完成申請程序。如

主要管理員或其個人代表未能於指明時間完成身份認證程序，其申請會被

視作已被拒絕。就完成身份認證程序而委任個人代表的授權書範本載於附

錄。 
 
5. 有關的通知電郵將會發送到你在申請表格提供的電郵地址。如果你在提交

申請表格後七個工作天仍未收到任何通知電郵，你可致電 2477 1002或電郵

至“e-registration@judiciary.hk”以查詢申請的進度。 
 
6. 本指引只供一般參考。填寫本申請表格前，請先細閱《關於註冊為綜合法

院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》及《使用司法機構綜合法院案件

管理系統的條款及細則》。 
 
7. 如對該系統的註冊事宜有任何查詢，請致電   2477 1002 或電郵至“e-

registration@judiciary.hk”。 
 
 

  

https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/doc/zh/e_courts/AI_RegUser_iCMS_c.pdf
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html
https://www.judiciary.hk/zh/e_courts/terms_index.html


 

 

 
附錄 

致： 司法機構 
  
 

申請註冊綜合法院案件管理系統的用戶帳戶 
授權書 

 
 本人，_______________________________________，為 *香港身份證／

護照／其他（請註明） ________________________________________________  

（號碼 ____________________________________）的持有人，作為機構帳戶的

主要管理員帳戶的申請人，現授權 _______________________________ *先生／

女士／小姐（香港身份證號碼 _____________________ 的持有人）代表本人完

成有關綜合法院案件管理系統的註冊申請的身份認證程序。 

現附上本人的 *香港身份證／護照／身份證明文件副本，以供查核。 

 
 日期：20 _____年 _____月 _____日 

  

 

申請人簽署：______________________ 
  

 申請人全名：___________________________  

*請刪去不適用者  
 

（全名） 

（全名） 

 



 

 

附件 D 
 
 

註冊為綜合法院案件管理系統用戶一般所需的文件  
 
 
(A) 個人用戶帳戶  
 
 申請個人用戶帳戶的人士，可透過綜合法院案件管理系統

（「該系統」）在網上遞交申請，亦可選擇傳真或郵寄至支援

中心或親臨支援中心、小額錢債審裁處資訊中心或任何一所裁判法

院的總務室（統稱為「指定辦事處」）以遞交已填妥及簽署的申請

表格。向司法機構遞交註冊申請時，須一併提供以下文件：  
 
•  有關申請人涉及正在進行的或新的電子程序的證明（例如

傳訊令狀或其他原訴文件、法庭命令或判案書）。  
 
 
(B) 機構帳戶  —  主要管理員帳戶  
 
2 .  獲授權代表某公司／合夥／協會／法團／組織／實體等；

或某政府部門／執法機關／法定團體等（以下稱為“機構”）

在申請主要管理員帳戶時行事的人士，可透過該系統在網上遞

交申請，亦可選擇傳真或郵寄至支援中心或親臨任何一個指定辦事

處以遞交已填妥及簽署的申請表格。向司法機構遞交註冊申請

時，須一併提供以下文件：  
 

( a )  以該機構信箋擬備、由獲授權／核准簽署人及／或

該機構主管人員簽署並蓋有官方印章（如有的話）

的授權書及／或決議，授權該／該等代表（即擬議

的主要管理員帳戶持有人）為該機構作出註冊申

請；  
 

( b )  有關該機構涉及正在進行的或新的電子程序的證

明。本規定不適用於《關於註冊為綜合法院案件管



 

 

理系統用戶的事宜之行政指示》第 10 ( b )段所涵蓋的

機構；及  
 
( c )  以下列明的其他相關證明文件（視何者屬適當而

定）：  
 

( i )  律師事務所：  
 
  根據《商業登記條例》（第 310 章）而發出的

有效商業登記證的副本；  
 
( i i )  其他商業機構：  
 
  根據《商業登記條例》（第 310 章）予以登記

的商業登記申請表格的副本，或根據該條例而

發出的商業登記冊内的業務資料摘錄的副本；

及／或  
 
  根據《公司條例》（第 622 章）而在公司登記

冊內登記及備存的最新周年申報表的副本；  
 

( i i i )  其他非商業機構：  
 
  根據《公司條例》（第 622 章）而在公司登記

冊內登記及備存的最新周年申報表的副本；  
或，如不適用，則任何顯示有關機構的地位的

證明文件。例子如下：  
 
•  根據《社團條例》（第 15 1 章）而發出的

社團註冊證明書的副本或社團豁免註冊證

明書的副本；   
•  根據《職工會條例》（第 33 2 章）而發出

的職工會登記證明書的副本；  
•  由稅務局發出而顯示該機構享有《稅務條

例》（第 11 2 章）下的豁免繳稅地位的證

明書或免稅信件的副本；或  



 

 

•  根據《建築物管理條例》（第 344 章）而

發出的法團註冊證書的副本；  
 
連同顯示該機構最新詳情（例如該機構的名稱；該

機構的主席、副主席、秘書和司庫及／或委員會或

管理團體成員的姓名；主要營業地點的地址）的文

件。  
 
 

(C) 完成身份認證程序所需的文件  
 
3 .  司法機構在確認申請資料齊備後，將以電郵通知個人用戶

帳戶或主要管理員帳戶的申請人前往指定辦事處辦理身份認證

程序。屆時，申請人須携同個人身份證明文件正本（例如香港

身份證或護照），親身於任何一個指定辦事處進行核實。  
 
4 .  申請人如欲委派個人代表代為辦理身份認證程序，則獲委

派的個人代表須携同以下文件前往任何一個指定辦事處完成身

份認證程序：  
 

( a )  由申請人簽署的授權書（授權書範本見填寫申請表

格指引），藉以妥為授權獲委派的個人代表代為辦

理身份認證程序；  
 

( b )  申請人的個人身份證明文件（例如香港身份證或護

照）的副本；及  
 

( c )  獲委派的個人代表的個人身份證明文件，例如香港

身份證或護照，以作核實之用。  
 



 

 

附件 E 

案件／申索編號  _______/  ______________ 

同意通知書  

藉綜合法院案件管理系統與電子法院處理相關事宜 

我／我等 *， __________________________________________________，為綜合法

院案件管理系統註冊用戶，謹此同意在本電子程序中藉綜合法

院案件管理系統與電子法院處理相關事宜 1。  

本通知書由：  
____ 原告人／申索人／被告人／其他（請註明）__________________／
____ 原告人／被告人的代表律師／其他____________ _________________ ／  

其他相關人士*（請註明） 2____________________________發出及交存。  

機構代碼：  ___________________（適用於機構帳戶）  

登入名稱 3：  _______________________________ 

 
聯絡電話號碼：__________________________ 
 
 
 

日期   簽署  
*請刪去不適用者。  

                                                 
1 如 綜合法院 案件管理 系統註冊 用戶希望 就某特定 案件藉綜 合法院案 件管理系 統與電子 法院處理相

關事宜， 則該註冊 用戶應 確保 其本人不 時提供予 法院的資 料準確無 誤，以便 綜合法院 案件管理 系

統 就已獲 授權使 用綜合 法院案 件管理 系統的 法院程 序將有 關的一 方 / 各方 與案件 的紀 錄連結 。詳

情請參閲電子實務指示及《關於註冊為綜合法院案件管理系統用戶的事宜之行政指示》（“相關

的行政指示”）。  
2 就 並非案 件的一 方 / 各方 或其 法律代 表的人 士，但 其根據 法例或 法院命 令（包 括但不 限於被 傳喚

以法庭之友身份出席）獲准送交及接收與某電子程序相關的文件，  
(a) 請註明相關的法例及／或法院命令（視何者適用而定）；及  
(b) 如擬就某註册機構的特定機構用戶（例如法庭之友）進行案件連結，則須提供 ( i ) 相關機構

代碼及 ( i i ) 有關機構用戶的登入名稱。  
3 主要管理員帳戶持有人（在合適情況下，可由輔助管理員帳戶持有人協助）負責編配法庭案件。

當案件成功與機構帳戶連結，主要管理員或輔助管理員便可以將案件編配予其機構用戶，毋須在

本表格中列出所有機構用戶。詳情請參閲相關的行政指示。  


