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在家长门户网站上管理文档

家长们好! Hubbe家长门户网站让您能在线管理、上传和电子签署入学文件。由于完

成了家庭申请，许多文件很可能在您能进入您的主要家长门户网站账户之前就已经上

传了。这些文件将被储存在 “已完成的文件”功能表选项，您可以查看以前上传的

文档，并查看您以通过电子签名签署的文件。“未完成的文件” 功能表选项是您可

以完成任何新的上传要求和提供电子签名的地方。本说明书还将为您在家长门户网站

上填写和签署许多在线表格提供指导。
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概览

“未完成的文件”和“已完成的文件”功能表选项是Hubbe家长门户网的部分功能，允许家长

管理其上传和电子签署入学文件。

被列入等候名单后，您作为家长/监护人将获得浏览家庭申请之外的主要家长门户账户。在申

请过程中上传的文件将被储存在这个“已完成的文件”记录中。仍需上传的文件将列在“未

完成的文件”记录中。如果您没有被要求提供任何文件，那么您将不会在这些记录中看到任

何文件检查单或上传的文件。文件清单会因机构而异，所以您将只看到您的机构分配给您的

文件清单。

电子签名的入学文件将列在“已经完成文件”记录的顶部，包括收入声明、ELCD-9600, NOA,

以及任何证明您需要服务的原因(例如无家可归, 寻求就业, 等)。 您仍然需要电子签署的表

格将被列在“未完成文件”记录中。

点击功能表中“未完成的文件”和“已完成的文件”选项来浏览这个功能。

1 “未完成的文件” 记录将在页面顶部列出您需要提供电子签署的表格。
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在“电子签署文件”卡下方，您被分配的每个文件清单（如果有的话）将显示为像手风琴的折叠状列

表。点击文件清单的标题，展开列表，查看清单中的文件。在此点击名称，关上列表。
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如果您已经为所列选项上传了文件，您的上传链接将显示在蓝色“上传”按钮下。点击该链

接可将文件下载到您的电脑或设备上。

如要删除您上传到清单中某个事项的文件，请点击文件链接旁的红色垃圾桶图标。在选择删

除一个选项时要小心谨慎。
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如果您注意到在“机构已批准”一栏有一个带有复选标记的绿点，着表明该文件已被您的机

构管理员审阅和批准。一旦被批准，您不能删除上传的文件。一旦您的文件清单中列出的所

有必要/适用的上传文件在这一栏中都有一个绿点，下一步就是将文件清单移到“已完成的文

件”页面中。

2 “已完成的文件”记录将按财政年度排列，每个财政年度有一个选项卡，包含该年度上传的入学文

件。如果这是您第一年申请或使用Hubbe申请，您将只看到一个财政年度选项卡。当您进入“已完成的

文件”页面时，当前的财政年度将自动显示。如果这是您第一年申请或使用Hubbe申请，您将只看到一
个财政年度标签。

一旦您电子签署了一份文件，其就会出现在“电子签署的入学文件”标题下，您可以点击“查看”来

查看声明，或者点击“下载”来下载声明的PDF版文件。如果您没有电子签署任何文件，那么页面顶

部就不会列出任何文件。
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在电子签署入学文件下面, 将显示您被指定并已完成的任何文件的清单。请注意，您的机构

管理员需要审阅和批准您提交的文件，然后他们将您的清单标记为“已完成”，清单才会被

移到“已完成的文件”记录中。清单所处的选项卡（工作中文件 vs.已存档文件）也取决于

您的机构工作人员是否在他们系统中对清单进行了存档。

如果清单在“工作中文件清单”选项卡中，您仍然能够上传新的文件，如果有需要，这些文

件将被发送到您的机构。然而，一旦清单移至“已存档文件清单”选项卡中，您将不再能够

上传或删除列表中的任何文件。

上传文件
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1 这时您很可能已经上传了申请所需的所有文件，但您仍然需要上传其他文件。浏览到“未完成的文

件”功能表选项。

2 在您的文件网格中，找到您想上传文件的选项。点击网格中“已上传的文件”栏中的蓝色“上传”按

钮。在出现的模式中，点击“上传文件”，选择适当的文件，点击“打开”，然后点击“保存”。
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“待办事项”方框

在您账户的“家庭概览”登录页面，您也可以在“待办事项”方框中看到是否有任何文件仍需

上传。需要的文件数量将出现在方框标题旁边的括号内。点击清单中的任何选项，进入您可以

上传所要求文件的位置。
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要上传所要求的文件，请遵循上述“上传文件” 部分的第二步骤。一旦您上传了所有需要您提

供的文件，并且机构工作人员在他们那边将您的清单标记为“完成”，“待办事项”方框中的

任务线将消失。这是通知您，您现在不需要提供任何其他文件。
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电子签署文件

在家庭接收过程中，有许多文件需要家长签名。这个过程在一旦您提交了您的申请，并且该

申请被列入等候名单时就开始了。您可以通过账户中的“家庭概览”页面上的“待办事项”

方框，轻松了解机构何时需要您在文件上签名。

当需要您采取行动时，您也会收到一封电邮通知。这封电邮将描述哪张表格需要填写或签名

，并为您提供一个链接到您的家长门户账户，您可以继续下面的步骤。

在“待办事项”框中列出的事项将被链接到您可以电子签署的文件。点击任何事项来完成签名。
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您也可以通过浏览“未完成的文件”记录，并点击所列文件旁边蓝色“签署”按钮来获取您

需要电子签署的文件。

一旦您签署了文件，“待办事项”方框中的单项将消失，表明您已经完成了该任务。您还会

注意到，该事项将从“为完成的文件”移到“已完成的文件”记录中。

下面您会看到详细指南，关于如何填写许多可能发送到您的“待办事项”方框中的表格和声

明的。跳转到您需要指导的那个事项。

收入声明

10|Back to top



当入学程序开始时，您会注意到您的“家庭概览”页面中“待办事项”方框内有一份收入声

明。您也可以在您的“未完成的文件”记录的顶部找到这份声明。您需要在该表格上签名。

点击“待办事项”方框中或“未完成的文件”页面上的事项链接。

OR

“收入声明”表格将出现。检查以确保信息的准确性，如果有任何需要更新的地方，请联系

您的机构管理员。请注意，每位家长的表格都是不同的，所以您必须检查表格上的所有事

项。

在底部的签名栏中签名。如果您想重新签名，请点击“清除”按钮来清除签名。然后输入您

签署表格的日期。
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一旦您完成签名，点击页面顶部的“保存”。您将被引导到已完成表格的查看页面。在那里您可以下

载一份PDF版副本或回到“已完成的文件”页面。

“收入声明”现在将列在“已完成的文件”页面顶部的“电子签署的入学文件”下。您也可以在此处

查看或下载该表格。
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ELCD-9600

当入学程序开始时，您会注意到家庭概览页面的 “待办事项”方框中有一张ELCD-9600表格。

您也可以在您的“未完成的文件”记录顶部找到这份表格。您需要在该表格上签名。

点击“待办事项”方框内“未完成的文件”页面上的事项链接。

OR

ELCD-9600表格将出现。检查该表格中所有信息，以确保其准确性。如果有任何需要更新的地

方，请联系您的机构管理员。
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一旦您检查完信息，点击蓝色的“为[Name]签名”按钮，确认您的签名。家庭中的每位父母/

监护人都可能有一个按钮。点击包含您姓名的按钮，在出现的模式中，签名、日期以及您与

儿童的关系。然后点击“保存”。

您的家长签名将显示在“家长/监护人签名”标题下。
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行动通知书

一旦机构管理员完成了行动通知（NOA），您将在您的“已完成的文件”记录中看到这份文件。此文件

不需要电子签名，但可以在本页查看和下载，以保留记录。
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自营职业

如果您是自雇者，“家长自营职业声明”将发送到您的“家庭概览”页面的“待办事项”栏

中。您也可以在您的“未完成的文件”记录的顶部找到这份表格。您将需要填写并签署该表

格。

点击“待办事项”方框中或“未完成的文件”页面的事项链接。

OR

自营职业表格将出现。填写此表的家长的姓名将自动填入“家长自营职业声明”栏中。

提供关于您工作活动的描述。

输入您的工作地点，如果在家中，请解释为何需要托儿服务。包括工作地点的地址。
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输入您将在一周内工作的天数和时间。

在底部的方框中签名。如果您想重新签名，请点击“撤销”箭头，清除签名。然后输入您填写

表格的日期。请注意，您需要在每个月的第五个工作日之前向您的托儿机构联络员提交每月的

家长就业核查表。

完成后，点击页面顶部的“保存”。您将被引导您已完成并签署的表格的查看页面。您将被

引导到已完成的表格的查看页面，在那里您可以下载一个PDF版副本或回到“已完成的文件”

页面。
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“自营职业声明” 现在将列在“已完成的文件” 页面顶部的“电子签署的入学文件”下。

您也可以在此处查看或下载该表格。
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无家可归者声明

如果您作为家长是无家可归者，“无家可归者声明”表格将发送到您的“家庭概览”页面顶部的“待

办事项”栏。您也可以在您的“未完成的文件”记录顶部找到这份表格。您需要填写并签署该表格。

点击“待办事项”方框中“未完成的文件”页面上的事项链接。

OR

“无家可归者声明”表格将呈现。输入填写声明无家可归的家长姓名。

提供您目前居住的地址或地点。

提供最适合与您联系的电话号码。

输入您的紧急联系人的姓名和电话号码。
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输入家庭中每个儿童的信息，包括其姓名、出生日期、学校和年级。

请勾选您的家庭符合《McKinney-Vento无家可归者援助法》的条件。

在底部的签名栏中签名。如果您想重新签名，请点击“撤销”箭头来清除签名。然后输入您

填写表格的日期。

完成后，点击页面顶部的“保存”。您将被引导到您已完成并签署的表格的查看页面。您将被引导到

已完成的表格的查看页面，在此处您可以下载一个PDF版副本或回到“已完成的文件”页面。
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“无家可归声明”表格现列在“已完成的文件”页面顶部的“电子签署入学文件”下。您也可以在这

里查看或下载该表格。
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寻找长期住房声明

如果您正在寻求长期住房，“寻求住房计划”声明将发送到您的“家庭概览”页面顶部的

“待办事项”栏中。您也可以在您的“未完成的文件”记录顶部找到这份表格。您将需要填

写并签署该表格。

点击“待办事项”方框中或“未完成的文件”页面上的事项链接。

OR

“寻求住房计划”表格将出现。在第一个文本框中详细描述您计划如何获得适当的住所。

填写您需要托儿服务的日期和时间。
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填写您开始需要服务的日期和您结束需要服务的日期，以及您完成表格的日期。

在底部的签名栏中签名。如果想重新签名，请点击“撤销”箭头，以清除签名。请注意，您

每周申请的儿童服务不能超过5天，每周不能少于30小时。

完成后，点击页面顶部的“保存”。您将被引导到您已完成并签署的表格的查看页面。您将被引导到

已完成的表格的查看页面，在此处您可以下载一个PDF版副本或回到“已完成的文件”页面。
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“寻求住房计划”将被列在“已完成的文件”页面顶部的“电子签署的入学文件”下。您也可以在这

里查看或下载该表格。
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积极寻求就业

如果您作为家长，目前没有工作，并且正在寻找新的就业机会，您需要在您的家长门户账户

中填写“寻求就业”声明。

一旦您的机构管理员发送声明，该声明将出现在您的“待办事项”方框中。您也可以在您的

“未完成的文件”记录的顶部找到这份表格。如果您需要填写这封表格，但在您的“待办事

项”方框或“为完成的文件”记录中没有看到，请联系您的机构管理员。

点击“待办事项”方框或“未完成的文件”页面上的事项链接。

OR

将出现“寻求就业计划”表格。在第一个文本框中填写您详细的寻求就业活动计划。该说明还需要包

括您在寻求就业期间需要的托儿服务。

接下来，填写您每周需要托儿服务的时间，这样您就可以专注于寻找就业机会。
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输入这些服务的开始和结束日期，以及您填写表格的日期。

在底部的签名框中签名。如果您想重新签名，请点击方框右上方的“撤销”箭头来清除签

名。

一旦您完成了表格，按页面顶部的“保存”。您讲被引导到已完成的表格的查看页面，在此

处您可以下载一个PDF版副本或回到“已完成的文件”页面。

26|Back to top



现在“寻求就业计划”将被列在“已完成的文件”页面顶部的“电子签署的入学文件”下。您也可

以。在这里查看或下载该表格
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