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財務管理知多一點點

問題一

怎樣才可把學校會計帳目處理得井井有條？

回應

要把學校會計帳目處理得井井有條，先決的條件是知人善任和設立一個完善的會計

系統。在用人方面，學校應聘請有實際會計工作經驗及有會計學歷的人士，例如持

有英國倫敦商學院（LCC&I）中級簿記程度（或同等學歷）或以上的人士。在處理

會計事務方面，學校應確保它的會計系統，包括帳目記錄及處理程序，均把所有開

支及收入資料準確並及時收錄於帳目之內。此外，學校亦應定時核對帳目及向學校

管理層匯報收支狀況。

問題二

學校會計帳目應包括什麼？

回應

一般而言，學校帳目必須包括以下項目 -

� 政府經費

（a） 現金簿

（b） 零用現金簿

（c） 總帳

（d） 「營辦開支整筆津貼」一般範疇統制帳
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（e） 「營辦開支整筆津貼」特殊範疇統制帳

（f） 各類津貼帳，如薪金津貼帳、課程發展津貼帳等

� 非政府經費

（a） 現金簿

（b） 總帳

� 日記帳

� 試算表

� 資產負債表

� 其他記錄，如銀行對帳表、公積金 / 強積金帳及租用校舍設備登記冊等。

學校如需要更詳細的資料，可參閱「學校行政手冊」第六章。

問題三

在財務及會計方面，學校如何能察覺有營私舞弊的情況及應採取什麼防範措施？

回應

就財務管理而言，營私舞弊的徵兆包括 -

� 管理層不重視，甚至不制訂收入及開支審批程序

� 管理層不重視，甚至不過問學校財政狀況

� 收入及開支項目缺乏足夠單據支持

� 支票簿及現金保管不善

� 支出報告中出現不尋常或大量重複的項目

� 一些帳項經常作出調整而未能出示有關批核證明

� 突然要求付款而未能提供證明單據 / 文件
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如要防止營私舞弊，先決條件是學校要設立一套內部監控制度。有關這方面的資

料，可參閱「學校行政手冊」第六章。

問題四

在採購方面，學校如何能察覺有營私舞弊的情況及應採取什麼防範措施？

回應

採購物品或服務是學校日常運作重要的一環，如處理不善，可能引至營私舞弊。一

般來說，營私舞弊的徵兆包括–

� 不尋常的價格、條款、規格及交貨時間或方式

� 不尋常的大量採購

� 供應商所在地顯得不尋常，例如選用一個位於偏遠地區的供應商來提供日常服

務

� 不同的供應商採用同一傳真號碼或地址

� 多張發票來自同一供應商，而涉及的金額又剛好在需要審批的限額之下

� 在選用供應商方面顯得有所偏袒，例如超額訂購、容許支付較高價格或接受次

貨

� 選用與員工或其親友有關聯的供應商

� 發票並非正本或發票無摺痕（有可能代表它們是虛假的發票）

� 採購的物品或服務與教學工作無關

如要防止員工在採購方面營私舞弊，學校必須有一套內部監控及申報利益制度。有

關這方面的資料，可參閱「學校行政手冊」第六章。
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問題五

學校如何有效管理及運用資源？

回應

學校管理委員會（校管會）或校董會有責任設立一個適當的監管架構，確保政府發

放的資助金依照有關的津貼範圍予以運用，並須符合校務計劃書內所列的目標及優

先次序。學校亦應謹慎理財，確保支出不會超逾核准預算。

在支出方面，學校應經常檢視財政狀況，以達至靈活調撥資源的目的。在調撥資源

時，學校應把學生的利益放在首位。為方便學校行政，校管會 / 校董會可以考慮授

權學校更新有關預算，盡量靈活理財。

現時有多項政府資助金均以預先及整筆形式發放，學校應盡量把毋須即時動用的資

金，存入銀行定期存款帳戶或儲蓄帳戶，以爭取較佳的利息收入作學校發展用途。

此外，如學校往年有盈餘亦應作同樣處理。

問題六

學校管理委員會（校管會）或校董會成員經常在外公幹，所以學校往往未能在迫切

或不能預計的情況下取得校管會 / 校董會同意有關開支。  在這情況下，請問我們

可以怎樣做？

回應

遇有這種特殊情況，我們建議學校預早向校管會  / 校董會申請，授權校長或其他教

職人員，可以在某種情況及開支限額下，修訂有關的支出預算。  獲授權人士亦須
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定時向校管會 / 校董會報告，他 / 她根據授權所作出的修訂。

問 題 七

學 校 如 何 靈 活 運 用 「營辦開支整筆津貼」？

回應

發放「營辦開支整筆津貼」，旨在讓學校可以更靈活地運用資源。在這空間下，學

校管理委員會（校管會）或校董會可按定下的目標、政策及優先次序，制訂「營辦

開支整筆津貼」的預算。如一般範疇內各項津貼額有盈餘，校管會 / 校董會可以考

慮把餘款作其他教學用途，或補貼特殊範疇項目之用。學校在靈活運用資源時，必

須時刻以學生的利益為首要考慮因素，並須確保每項支出均使用得宜及切合教學需

要。此外，任何因為行使靈活機制而引起的經常費用，學校須確保能夠由「營辦開

支整筆津貼」或校內其他資源支付。

問題八

怎樣加強學校財政狀況的透明度？

回應

學校財政包括政府資助金及其他方面的資源，例如優質教育基金及捐款等。要加強

學校財政狀況的透明度，應從開支預算及開支監管方面著手。

在開支預算方面，學校應就如何運用資源擬訂一份開支預算，並把預算提交學校管

理委員會（校管會）或校董會審批。學校亦應把核准的開支預算向各有關人士公布。

在開支監管方面，校管會 / 校董會應釐定資源的應用範圍及運用規則，確保學校以

恰當及符合成本效益的方法運用資源。學校要切實遵行經核准的開支預算來運用資
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源，並定時向校管會 / 校董會匯報收支狀況。在學年結束後，學校亦須把經審核帳

目向有關人士公布，並向校管會 / 校董會呈交一份年終財務報告，總結財政狀況、

開支成效及解釋實際開支與預算開支出現分歧的原因。


