
消防裝置及設備證書 (FS251) 網上遞交系統 

「消防裝置關閉原因查核表」及 

「欠妥事項延伸問題」 

用戶指南 

本指南詳述如何於消防裝置及設備證書(FS251) 網上遞交系統填寫及遞交「消防裝置關閉

原因查核表」及「欠妥事項延伸問題」的 F.S. 251 證書。 

步驟一：建立證書並輸入 SDN 編號 

1. 以「製作者 (Preparer)」或「批核者 (Approver)」身分登入消防處電子服務平台。 

2. 前往「建立證書 (Create Certificate)」，並點擊「網上表格 (Online Form)」開始填寫資料。 

3. 完成填寫第一及第二部分後，若證書載有與「消防裝置關閉通知書」相關的欠妥事項，

在第三部分（欠妥事項）下的「消防裝置關閉／嚴重損壞／恢復操作通知書 (消防處檔

案編號)」欄位中輸入 SDN 編號。 

 
4. 填寫所有必要資訊後，點擊「儲存 (Save)」。 

5. 系統會彈出提示訊息，通知用戶若在第三部分輸入了 SDN 編號，則必須填寫「消防裝

置關閉原因查核表 (SDN Extension Questionnaire)」。 

 

  



步驟二：開啟消防裝置關閉原因查核表 

您可透過以下兩種方式開啟查核表頁面： 

• 方法一：前往「已儲存的證書 (Saved Certificate)」，在第三部分下方點擊「填寫問卷 

(Fill questionnaire)」。 

• 方法二：在列表中選擇證書，點擊「前往『待簽署』 (Proceed to "Pending Signature")」。 

 

 

  



步驟三：填寫查核表及上傳證明文件 

1. 根據實際情況回答查核表內有關裝置停用原因、受影響範圍及工程進度等問題 (Q1 - Q10 

等)。 

 
2. 若問題要求提供相關證明文件，點擊「新增檔案 (Add Files)」進行上傳（檔案限制為 5 

MB）。 

 
3. 從下拉式選單中為檔案選擇正確的「類別 (Category)」。 

 

  



步驟四：填寫第三部 (欠妥事項) 延伸問題 

當提交的 F.S. 251 載有涉及「火警警報系統 (13)」、「消防栓／喉轆系統 (16)」或「消防

喉轆 (23)」之欠妥事項，並選擇了「符合消防處規定 (欠妥事項參閱第三部分)」： 

1. 請在第三部分新增相同的系統項目 (13 / 16 / 23) 並填寫相關資料。 

2. 點擊「編輯問卷 (Edit questionnaires)」。 

 
3. 在頁面上方的「FS 251 第三部 (欠妥事項) 延伸問題」區域，填寫 S1 至 S6 的問題。 

 

 

4. 完成後點擊「儲存 (Save)」，畫面會返回 FS251 證書頁面。 

 

步驟五：儲存證書 

1. 勾選同意條款及細則 (Terms and Conditions)。 

2. 點擊「儲存 (Save)」。系統會顯示證書已成功更新，並附帶證書的參考編號。 

 



步驟六：檢視或修改已儲存的資料 

打開已儲存的證書，在第三部分下方點擊「檢視問卷 (View questionnaire)」或「編輯問卷 

(Edit questionnaire)」進行修改，確保資料完整無誤，完成後點擊儲存。 

 

 

 

 

  



步驟七：前往待簽署、核實及聲明（批准者專用） 

1. 選擇該證書後，點擊「前往『待簽署』 (Proceed to "Pending Signature")」。 

2. 以「批准者 (Approver)」身分登入，前往「待簽署的證書 (Certificates Pending Signature)」。 

 

 

 

3. 檢視「摘要頁面 / 確認」中的填寫結果（包含查核表及延伸問題的答案摘要）。 

4. 細閱並勾選承辦商聲明方塊，確認已按要求提供適時且準確的資訊，然後進行數碼簽署。 

 

 

步驟八：遞交證書 

前往「待遞交的證書 (Certificates Pending Submission)」。更新所選證書的發出日期，點擊遞

交。成功遞交後，系統將自動發送一封電郵予消防處人員。 

 


