
 

 

主题 

 
 

快速参考指南（QRG） 
公共监护人办公室在线系统（OPGO） 

 

 QRG 导航  

• 点击 ”登录 OPGO” 或其他下列主题开始。 

• 点击 以返回首页并  速览关键信息。 
 
 
 
 

供所有用户（持 Singpass 或

Corppass） 

• 登录 OPGO  

• 更新个人资料（首次登录） 

供代理人 

• 填写早期状态报告（ESR）或代理人

报告（DR） 

• 含共同代理人的案例 

• 核查报告 

• 财务追踪器 
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点击屏幕右上角

的 “登录” 按钮。 

登录方式： 
• Singpass（所有

用户, 除信托公司

的）或 

• Corppass（信托公

司、草拟持久授权

书表格 2 的律师、

证书签发人、查询

人员或申请认证真

实副本（CTC）者） 

登录 OPGO 
返回首页： 

 

 
 

选择其中一种 Singpass 

登录选项：  

A. （供电脑用户）使

用 Singpass 应用程

序扫描 QR 码 
 

（供手机用户）点击

QR 码以使用

Singpass 应用程序 

登录；或 
 

B. 选择 “密码登录” 并

输入您的 Singpass 

ID、密码以及随后发

送至您手机的一次性

短信验证码

（OTP）。 

欲知最新资讯，请浏览： 

Singpass 网站
www.singpass.gov.sg 

或 

Corppass 网站 
www.corppass.gov.sg 
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http://www.singpass.gov.sg/
http://www.corppass.gov.sg/
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登录 OPGO  
返回首页：  

 

 
 

 

当您成功登录 OPGO 后，您的概览页面将显示：  
• 您的持久授权书 
• 您既往的持久授权书 
• 作为代理人–点击 “前往报告” 以开始填写代理人报告。 
• 作为被授权人 
• 查看发送历史 

 

若您首次登录 OPGO，您将需要更新您的个人资料。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4 

4 



3 

 

 

更新个人资料 
仅限首次使用 OPGO 者 

返回首页： 

 
 

 

 
 
 
 

点击 “更新我的个人资料” 。 

 

 

 

点击 “返回仪表板” 以返回概览页面并

在 OPGO 中继续完成您的事项。 
 

2 

3 

2 

3 

1 更新您的个人资
料。 

1 若有，您的NRIC/ 

FIN、姓名和地址等个

人资料将从 Singpass 

(MyInfo) 自动填入

入。 

 
 

 

 

请通过 Singpass 应用

程序检查您的个人资

料。若有需要，请点

击这里以查看您需联

系哪个政府机构，以

更新您的个人资料。 

这将用于申请持久授

权书（LPA）且不会

影响代理权或 OPGO

中的代理人报告 

事宜。 

选择“是”以同意通过手机短信接

收与您持久授权书相关的法律 

通知。 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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请在报告周期 内准

备您的报告。 
 
 

在报告周期结束后，

并在报告提交截止 

日期前 提交你的 

报告（见下文）。 

示例：  报告周期 提交报告截止日期 

9月1日  11月30日  12月14日  

准备报告 
9月1日至11月30日  

提交报告 
12月1日至12月13日  

 

 

开始报告 
在作为代理人分栏下， 找到符合您代理权案例的法院判决书，并点击 “前往报告” 以开始填写 

您的早起状态报告或代理人报告。 
 

 
 

什么是早期状态报告（ESR）或代理人报告（DR）？  

作为新任命的代理人，填写早期状态报告（ESR）可帮助您履行代理人责任，以执行法院

判决书中所阐明的事项。您可以提早开始汇报 P（丧失心智能力者）的个人福利或财务

事宜，并使用指导平台提前做好规划。当您提交早期状态报告后，您接下来的报告被称

之为“代理人报告（DR）”。 

1 

1 

在您开始之前…… 
这报告分为 6 个部分。 

 

请先完成报告中部分 1.0 的“关于代理权”。若您尚未完成此部分，您将无法继续 

填写其余的部分。 
 

准备好所有待上传的辅助文件。 
 

若您是共同代理人，请针对部分 3.0 至 6.0 中的内容，与其他代理人进行讨论并达成

一致意见。当您向其他代理人请求同意后，您将无法修改报告中的相关部分。 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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点击 “前往部分” 以开始填写部分 1.0--关于代理权。 
 

 

这报告有最多 6 个部分。若您被法院判决书赋予相关权力，您才需要填写部分4.0 至 6.0中

的相关内容。 

2 

2 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

6 

 

 

部分 1.0 - 关于代理权 
仔细阅读部分 1.0 关于代理权。请点击右箭（>）继续。 

 

 

当您仔细阅读完所有信息后，请点击 “继续” 以前往下一步。 
 

在弹窗中，请点击 “返回报告概览” 以开始填写部分 2.0，您的个人资料。 

 

3 

4 

3 

所包含的信息：  

代理人的职责 

代理人的行事准则 

向公共监护人提交

的报告 

报告提交完毕后 

财务追踪器 

重要资源 

4 

4 

代理权视频 

 

行事准则 
 

代理人与看护人指南 
 

常见问题（FAQ） 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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部分 2.0 - 填写您的个人资料 

点击 “前往部分” 以开始填写部分 2.0 - 您的个人资料。 
 

请根据以

下顺序完

成报告中

的第 2.0 至

6.0 部分 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

（可选）点击 “使用 Singpass 检索 MyInfo” ，以从 Singpass (MyInfo) 自动填入您的
NRIC/FIN、姓名和地址等适用的个人资料。 请通过 Singpass 应用程序检查您的个人资

料。若其中的信息过时或有误，请点击这里联系相关的政府机构，以更新您的个人信息。 
 

否则，请手动填写您的个人资料。 
 

 
 

请填写您的

个人资料

（若您为使用

Singpass 

导入） 

5 

5 

6 

已完成部分的状态将显示为“已完成”。您可以随时点击“查看部分”以查看已提交的

信息。 

6 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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部分 2.0 - 填写您的个人资料 
请填写或检查您的注册地址。若您的注册地址与您的通信地址相同，请勾选方框。否

则，请提供您的通信地址。 
 

 

输入 “联系方式”。 
 

 

点击 “保存草稿” 以保存您所填写的内容。 

当您已核查所有信息后，请点击 “前往审查”。 
 

请审查你所填写的部分，勾选方框以做出声明并确认。 

• 若报告周期已结束，请点击 “确认并继续” 以前往下一步。 

• 若报告周期尚未结束，请点击 “返回” 以返回上一页。欲知更多详情，请浏览下一页。 

8 

9 

7 

7 

8 

9 

9 

9 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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输入页面 

• 所有内容都可修改 

• 导航按钮：  

点击保存 
您所修改的内

容，请参考以下

步骤： 

点击开始 
核实检查并前

往审查页面 

 

您已完成输入页面。您将在审查页面中，审查您在各部分所输入的所有内容。这些页面

虽看起来大同小异，但须注意的差异为： 
 

 

审查页面 

• 所有内容都不可修改。 

• 导航按钮：  
  
 

 

若报告周期 

尚未结束， 

请点击并返回 

输入页面。 

请点击以完成 

该部分。 

*该按钮仅在报告周期

结束后开放 

 

 
 

 

 
报告周期 提交报告截止日期 

 

9 月 1 日 11 月 30 日 12 月 14 日 
 

 

在审查页面上： 
“确认并继续” 按钮在 9 月 1 日至 

11 月 30 日期间不予开放。 

点击 “返回” 以返回输入页面。 

“确认并继续” 按钮将在 

12 月 1 日后启动。 

 

在报告周期内， 

• 在审查页面中，点击 “返回” 
• 在输入页面中，点击 “保存草稿” 

• 点击 “返回报告概览” 以修改其他部分。 
• 当出现提示时，点击 “离开页面”（见以下示例）。 

在报告周期结束后，  
 

您是否已核查所有输入项？  
 

若 “否”： 

• 在审查页面上，点击 “返回” 

• 在输入页面上，点击 “保存草

稿” 并点击 “返回报告概览/

离开页面” 

• 通知共同代理人（若有）以

审查/修改报告 

若 “是”： 

• 在输入页面上，点击 “前往审

查” 以前往下一步 

• 在审查页面上，点击 “确认并

继续”。 在这之后，您将不能

修改此部分中的任何内容。 

示意图 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 
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部分 3.0 - 填写 P 的个人资料 

点击 “前往部分” 以填写部分 3.0， P 的个人资料。 
 

 

P 的个人资料将根据法院判决

书中的信息自动填写。 

 

若 P 的地址与注册地址不同， 

请取消勾选 “以此作为居住地址” 

并更新 P 的居住地址。 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

点击 “保存草稿” 以保存您所填写的内容。 
当所有信息已核查完毕后，请点击 “前往审查” 

 

请审查您在此部分所输入的内容，并勾选方框以确认相关声明。 
• 若报告周期已结束，请点击 “确认并继续” 以前往下一步。 
• 若报告周期尚未结束，请点击 “返回” 以返回上一个的输入页面。欲知更多详情， 

请浏览下一页。 

 

11 

10 

11 

下滑以查看更多 

10 

11 

11 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 3.0 - 填写 P 的个人资料 

若您有一名或多名共同代理人，在点击 “确认并继续” 后，您将需要在点击 “分享” 前，确

认您是否已与其他共同代理人讨论并达成一致意见。当您分享第 3.0 部分 P 的个人资料

后，您将无法再次修改相关内容。若您需要与您的共同代理人核实相关信息，请点击 “取

消” 并与对方进行核实。参考含共同代理人的案例以查看详细的截图指南。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 

有共同代理人 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
请点击 “返回报告概览” 以继续填写其他 

部分。该报告分部的状态将在您的概览页

面中，更新为 “等待共同代理人确认”。 

您的共同代理人将在短信/电子邮件

/Singpass/OPGO 邮箱收到相关通知。 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

请问Alex Ong住在哪里？  

填写 P 的 4.2 “日常活动”，例如：洗澡、如厕、穿衣、喂食、行动、转移。 
您可把鼠标悬浮在 i 图标上，以了解每项活动的更多信息。 

13 

部分 4.0 - P 的个人福利 

点击 “前往部分”。若您被授予权力管理 P 的个人福利，请填写第 4.0 部分， P 的个人福利。 

否则，请跳过第 12 至 16 步。 
 

 

请填写 P 的 4.1 “目前的生活安排”，例如：P 目前住在哪里、代理人访问 P 的频率、P 目

前与谁同住等。 

 

12 

13 

12 

13 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 4.0 - P 的个人福利 

填写 P 的 4.3 “看护安排” 以及 4.4 “医疗情况”（若适用）。 
 

点击 “添加 P 的医疗/社会服务机构” 以填写 P 的医疗/社会服务机构的相关信息。 

（若适用） 
 

点击 “前往审查”。您将被要求再一次审查您在该部分输入的内容。 
 

 

勾选所有方框以做出您的声明。点击 “确认并继续” 以前往下一步。 
 
 

13 

14 

15 

16 

13 

14 

15 

16 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 4.0 - 个人福利 

若您有一名或多名共同代理人，在点击 “确认并继续” 后，您将需要在点击 “分享” 前， 

确认您是否已与其他共同代理人讨论并达成一致意见。当您分享部分 3.0 - P 的个人资料

后，您将无法再次修改相关内容。若您需要与您的共同代理人核实相关信息，请点击 “取

消” 并与对方进行核实。参考含共同代理人的案例以查看详细的截图指南。 
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有共同代理人 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

点击 “返回报告概览” 以继续填写其他 

部分。该报告分部的状态将在您的概览页

面中，更新为 “等待共同代理人确认” 。 

您的共同代理人将在短信/电子邮件

/Singpass/OPGO 邮箱收到相关通知。 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 5.0 - P 的财产与事务 
点击 “前往部分”。若您被授予权力管理 P 的财产与事务，请填写部分 5.0，P 的财产与 

事务。否则，请跳过第 17 至 29 步。 
 

 

部分 5.1 至 5.4 - P 的资产、收入、赔款、负债和债务 
 

 

为分部选择 “是” 或 “否”，例如：5.1.1 P 是否有银行账户？： 
若回答为 “否”，您可以跳过该分部并继续前往下一个分部，例如：5.1.2。  

 

若回答为 “是”，您则将被要求填写该分部中的信息，例如：5.1.1 银行账户。 

注意：当前报告中的期末余额可反映在下一个报告中的期初余额。 

18 

17 

19 

19 

17 

5.1 
P 的资产 

5.2 
P 的预期收入来源 

5.3 5.4 
 P 的预期赔款 P 的负债和债务 

5.5 
P 的现金 
流汇总  

部分 5.1 至 5.4 的信息包括： 

P 的资产：银行账户、公积金账户、房产、其他（如有） 

P 的预期收入来源：工资、租金收入、其他（如有） 

P 的预期赔款：保险、政府补贴/支持、赔偿、其他（如有） 

P 的负债和债务：抵押贷款、银行贷款、信用卡债务、其他（如有） 
 

作为代理人，您应提供以上的所有信息以完成报告中的此部分。 

18 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 5.1 至 5.4 - P 的资产、收入、赔款、负债和债务 

请上传相关的辅助文件，例如：每月银行报表。 
 

若您没有部分或所有文件，请勾选以下声明：“我现在无法提供辅助文件。 

我将在提交报告后的 2 个星期内，发送至 MSF_OPG_Deputyship@msf.gov.sg。” 
 

（若适用）请点击图标         ，以在同一分部中添加项目。例如：添加银行账户。 
 

 

当您完成填写有关部分（例如：部分 5.1 - P 的资产）后，请点击 “前往审查” 以再次审查

该部分。点击 “编辑” 以修改相关信息。 
 

 

当您审查完毕后，请点击 “确认并继续” 以前往下一部分，例如：5.2 P 的预期收入来源。

您将无法再次修改此部分。 

 
 
 
 

20 

21 

22 

23 

24 

20 

21 

22 

23 

24  

若您在部分 5.1 至 5.4 中，为分部勾选“是”，请重复步骤 18 至 24 。  

mailto:MSF_OPG_Deputyship@msf.gov.sg
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

 

部分 5.5 - 现金流汇总 
 

 

(A) 审查 P 的银行余额。 
（若适用）请点击 “前往 5.1 P 的资产” 按钮，以跳转至第 5.1 部分进行修改。 

 

 

(B) 审查 P 的现金流汇总。 
（若适用）请点击 “前往财务追踪器” 按钮，以前往财务追踪器进行修改。 

请参考财务追踪器部分，以详细解释了解更多详情。 
 

 

检查 (A) 与 (B) 是否有差异。若有差异，请给出差异的理由。 
 

 

25 

26 

27 

在部分 5.5 现金流汇总中，您将发现一份关于 P 在报告周期内的现金流汇总，例如： 

下方所示的 2021 年 9 月 1 日至 2021 年 11 月 30 日的现金流汇总。  银行余额的变化应与

现金流量汇总表相吻合，以确认所有交易都已被记录。 

25 

26 

28 点击“前往审查”以再次审查该部分。点击“编辑”以修改相关信息。 
  28 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 5.5 - 现金流汇总 

点击 “确认并继续” 以前往下一步。 
 

若您有一名或多名共同代理人，在点击 “确认并继续”后，您将需要在点击 “分享” 前， 

确认您是否已与其他共同代理人讨论并达成一致意见。当您分享部分 3.0 P 的个人资料

后，您将无法再次修改相关内容。若您需要与您的共同代理人核实相关信息，请点击 “取

消” 并与对方进行核实。参考含共同代理人的案例以查看详细的截图指南。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

29 
 

 

有共同代理人 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

点击 “返回报告概览” 以继续填写其他 

部分。该报告分部的状态将在您的概览页

面中，更新为 “等待共同代理人确认”。 

您的共同代理人将在短信/电子邮件

/Singpass/OPGO 邮箱收到相关通知。 

29 



19 

填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

部分 6.0 - 填写任务清单 

点击 “前往部分”。请填写部分 6.0，填写任务清单，以更新分配予您的任务。 
 

 
 

 

对于个人福利（PW）或财产与事务（PA）部分，您必须回答您是否已完成法院判决书中要求

的事项。 
A. 若回答为 “是”，请表明您在什么时候完成该项任务。请附上辅助文件。 
B. 若回答为 “否”，请表明您是否能在截止日期前完成该项任务。若您选择 “否”，请提供无

法完成相关任务的理由，并提供一个可完成任务的合理期限。 

点击 “前往审查” 以审查该部分。 

30 

31 

30 

仅更新分配予您的任务。 

若该任务并非由您负责，请通知相关代理人以完成该部分。 

若有关任务由超过一名代理人负责，请在更新任务状态前，与相关代理人进行讨论

并达成一致意见。 

A 

B 

31 



填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

20 

 

 

部分 6.0 - 任务清单 

点击 “确认并继续” 以前往下一步。 
 

若您有一名或多名共同代理人，在点击 “确认并继续” 后，您将需要在点击 “分享” 前， 

确认您是否已与其他共同代理人讨论并达成一致意见。当您分享部分 3.0 P 的个人资料

后，您将无法再次修改相关内容。若您需要与您的共同代理人核实相关信息，请点击 “取

消” 并与对方进行核实。参考含共同代理人的案例以查看详细的指南截图。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

32 
 

 

有共同代理人 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

请点击 “返回报告概览” 以继续填写其他 

部分。该报告分部的状态将在您的概览页

面中，更新为 “等待共同代理人确认” 。 

您的共同代理人将在短信/电子邮件

/Singpass/OPGO 邮箱收到相关通知。 

32 



21 

填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

提交报告 

当您填写完所有必须的部分后，请下滑至报告底部并点击 “提交” 以提交您的报告。 
 

 

 

绿勾表示您的报告已成功提交。 

您可以点击 “退出” 以退出 OPGO。 

 

33 

34 

若您有共同代理人，请参考含共同代理人的案例部分，以了解更多详情。 

下滑至 
报告底部 

33 

34 
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填写早期状态报告 
（ESR）或代理人报告（DR） 

返回首页： 

 
 

 

检查报告状态 

在您提交报告后，“我的报告” 中有关报告的状态将显示为 “已提交”。您可以通过 “代理权” > 

“法院判决书编号” > “我的报告” > “已提交的报告” 中查看您的报告状态。 
 

 

MSF OPG 将审查有关报告并（通过短信/邮件/OPGO 邮箱/联系或 Singpass 手机应用程序）

通知您该报告已被接受或需要进一步阐释。 
报告状态： 您的行动： 

见下一个主题 
“审查报告” 

需要重新审查 

无需进一步行动 
已提交/ 

报告已被接受 
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含多名代理人的案例 

 
在共同代理人报告中，请注意：  

- 所有共同代理人都需要登录 OPGO，以查看/确认报告中的内容 

- 两名代理人无法在同一时间修改报告。 

返回首页： 

下列的流程可确保共同代理人能在 OPGO 上有良好的操作体验。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 在所有代理人都已查看并同意报告内容后，请最后一名审查报告的代理人

（例如：代理人 C）在报告中的结尾部分点击“前往审查”、“确认并继续”

以及“分享”。 
 

在此之后，任何代理人都无法再修改报告中的内容。 

1 通过电话或面对面与所有共同代理人开会。讨论下列事项：  

共同代理人所负责的报告内容 

代理人修改报告的顺序 

例如：代理人 A > 代理人 B > 代理人 C 

提
交

 
确
认

 
分
享

 
起
草

/编
辑

 
讨
论

 

2 第一位代理人（即代理人 A）将率先登录 OPGO 以填写报告。 
- 在报告底部，请点击“保存草稿”。退出 OPGO。 
- 通知代理人 B 登录 OPGO 并检查报告内容。 

共同代理人登录 OPGO 以核查报告内容。 
- 在此草稿阶段，代理人 B 可直接修改报告中的内容。 
 核查/修改完毕后，退出 OPGO。 
- （若适用）通知下一位代理人（即代理人 C）登录

 OPGO 并检查报告内容。 

4 所有其他的共同代理人都需登录 OPGO，以填写部分 1.0 及 2.0。若您被授予 

相关权力，请点击“确认部分”以查看并确认部分 3.0 至 6.0 中的相关内容。随

后，在每个部分的结尾点击“完成”。 

5 在所有部分都已完成后，最后审查项目的代理人（即代理人B）在报告概览页面

点击“提交”。  



核查报告 
返回首页： 
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提交报告后，公共监护人办公室将通过短信/电子邮件/Singpass 手机应用程序（SPM）

/OPGO 邮箱通知您有关报告是否需要进一步阐释或修改。 
 

当您收到相关通知后，请登录 OPGO。 

在您的概览页面的作为代理人标签中，点击 “前往报告” 以查看报告。 

 

 
在 “我的报告” 中，您的报告状态将显示需要修改。 

 

下滑至报告概览以进行修改。 
 

 

 

请参考 “OPG 意见” 以了解 OPG 对有关报告所提出的意见。 
 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

请在部分5.1中，进一步阐释与P的资产相关的状态。  



核查报告 
返回首页： 
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完成 分享 

前往审查 

 

若有需要修改，所有部分的状态（除了第 1.0 部分）将显示尚未开始。 

然而，所有上次填写的信息都将保存。 
 

点击 “前往部分” 以审查并修改报告中的相关部分。 
 

 

若所有信息都准确无误， 
 

a. 点击  以审查您的信息。 
 

b. 点击 
 

c. 点击 或 （供共同代理人审查）以完成报告中的相关部分。 
 

为报告中的其他部分重复步骤 4 至 5。 
 

 

当所有部分都已审查完毕后，返回报告概览并点击 “提交”。 
 

若有多名代理人，请参考含多名代理人的案例中的指示。 
 
 

4 

6 

5 

确认并继续 

4 

6 



财务追踪器 返回首页： 
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更新财务追踪器（在不更新 ESR/DR 的情况下） 
 

使用 Singpass 登录 OPGO。在概览页面的作为代理人标签中，在系统中触发的相关 ESR/DR

点击 “前往报告”。 
 

 
 

点击 “财务追踪器” 标签。 
 
 
 
 

 

该页面将显示已收到的款项（绿色）和已花费的款项（橙色）的相关汇总。 
 

点击 “添加已收到的款项” 或 “添加为 P 所花费的款项”，以添加报告周期内所产生的新交

易。您也可以点击并前往部分 5.5 中的 “P 的现金流汇总”。 
 

2 

1 

3 

2 

仅被赋予财产与事务（PA）权力的代理人可修改财务追踪器。 
 

这部分引导您在以下情况使用财务追踪器：  

您希望在不更新 ESR/DR 的情况下，在 P 收到的款项和花费的款项中输入新的交易；

或 

您想在完成 ESR/DR 时，输入 P 的交易。 

1 

3 

3 



财务追踪器 返回首页： 
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记录添加成功。 

 

 

输入每项交易的详情，4 包括分类、 

说明、总额及日期。 
 

分类包括：  

- 租金/房产销售 

- 工资/退休金 

- 赔偿金 5 

- 保险 

- 政府援助金 

- 投资收入 

- 公积金 

- 其他 

请为每个分类至少上传一份辅助文件

作为交易凭证。 

（若适用）请点击 图标，以添加

另一项交易。 
 

点击 “添加” 以保存所新增的交易。 

审查交易并点击 “确认”。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

绿色方框确认有关记录已添加成功。

点击 “财务追踪器” 标签，以返回财

务追踪器概览。 
 

根据步骤 3 至 8，随时为 “添加已 

收到的款项” 或 “添加为 P 所花费的

款项” 添加新交易。 

若没有其他需要添加的交易，请滑

至右上角并退出 OPGO。 

8 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

9 

10 

10 

6 

7 

5 

4 



财务追踪器 返回首页： 
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更新财务追踪器（当正在填写 ESR/DR 时） 

当您在填写 ESR/DR 时发现任何遗失或有误的交易记录，请点击 “前往财务追踪器” 修正

有关记录。 
 

 

OPGO 将为您跳转至财务追踪器页面。 
 

欲添加新的交易，请点击 “添加已收到的款项” 或 “为 P 所花费的款项”。 
 
 

欲修正任何交易，请点击 “查看交易” 以查看每项交易的详情。 

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 3 



财务追踪器 
返回首页： 
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所有由各个代理人输入的交易将显示在此。 
 

请在 “说明” 标签下点击任何一个交易，以查看相关的交易详情。请点击 “添加已

收到的款项”，以输入更多 P 所收到的款项。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
 

 

4 

 
 
 
 
 

 

示意图：P 所收到的款项 

4 
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财务追踪器 
返回首页： 

 
 

 

 

所有由各个代理人输入的交易将显示在此。 
 

请在 “说明” 标签下点击任意交易，以查看相关的交易详情。 

请点击 “添加为 P 所花费的款项”，以输入更多为 P 所花费的款项。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 

 
 
 
 

4 

 

 

示意图：为 P 所花费的款项 

4 



财务追踪器 
返回首页： 
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请点击 “编辑” 以按需修改相关的交易详情。 

注：该 “编辑” 仅由在财务追踪器中输入交易的该代理人可见。若您发现其他共同代理人

输入的交易有误，请另行通知对方修正有关交易。 

完成修改后，点击 “下一步” 以继续。请审查相关信息并再次点击 “确认”。您随后将发现您

的记录已成功更新。若需修正更多交易，请重复步骤 3 至 6。当您完成所有修正后，请返

回您的报告以继续填写。 
 

5 

6 

5 

6 


