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內容大綱

� 誠信管理

� 《防止賄賂條例》

� 利益衝突

� 採購管控系統

� 短片播放

� 採購流程

� 貪污風險及防貪措施

� 防貪資源



《防止賄賂條例》
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代理人（董事及教職員） 任何人

無合法權限或合理辯解

索取或接受 提供

任何利益，作為報酬/誘因

即屬犯罪

第9(1)條 第9(2)條

與主事人（幼稚園）的事務或業務有關的事:
作出或不作出任何作為 / 優待或虧待任何人

最高刑罰︰
罰款五十萬元及監禁七年

行賄受賄，同樣犯法

防止賄賂條例：第9(1)及9(2)條



� 禮物、貸款、費用、報酬或佣金

� 受僱工作或合約

� 將貸款或法律責任予以支付、免卻或解除

� 服務或優待（款待除外）

� 行使或不行使任何權利、權力或職責

防止賄賂條例：利益



常見誤解

•「款待」的意思？

•可接受價值少於500 元的利益？

供應食物或飲品，以供該場合內即時享用，
及其他附帶或同時供應之款待

供應食物或飲品，以供該場合內即時享用，
及其他附帶或同時供應之款待



傳統習俗下

的饋贈



�報答人情 �制訂清晰的誠信要求

�通知家⻑有關學校的

索取／接受利益政策

傳統習俗下的饋贈



最高刑罰: 罰款$500,000及監禁7年

代理人（董事及教職員）
蓄意欺騙其主事人(幼稚園)，使用：

與主事人
有利益關係

意欲使
主事人誤解

虛假、錯誤
或缺漏不全

之收據/帳目/其他文件

即屬犯罪

防止賄賂條例 -第9(3)條



利益衝突
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“ …當幼稚園董事及職員的「私人利益」
與幼稚園的利益出現矛盾或衝突，導致未能

適當履行職務… ”

私人利益!?幼稚園利益!?

利益衝突



� 自己或親屬開設公司，作為幼稚園的供應商

� 接受承辦商提供的款待或免費服務

� 負責招聘的員工，正考慮來自好友的申請

利益衝突的例子



� 進行「陽光測試」:

� 可否心安理得向學校、同事、朋友、家人等透
露你的決定？

� 會否被懷疑不能公平、公正地處理有關事宜？

� 考慮社會人士的看法

是否存在利益衝突?



是

否否

利益衝突是否犯法？



是是

否否

以權謀私

偽造文件/欺詐

利益衝突

犯罪

利益衝突是否犯法？



� 記錄利益衝突的申報及處理方法

� 董事及教職員有避免及申報利益衝突的責任

• 警惕

• 避免

董事及教職員

• 無法避免

• 申報

董事及教職員

• 謹慎考慮

• 適當安排

幼稚園

處理利益衝突



如何決定緩解利益衝突的措施



短片播放
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《友情．有序》

短片播放



� Roger的做法有問題嗎？

�Mary作為管理層的責任?

�機構責任?

短片分析：錯在哪裏？



� 利益衝突：推薦自己舊同學作為
供應商但沒有申報

Roger

� 制訂的物品規格含糊不清

� 欠缺報價截止時間



� 在報價前已內定供應商

� 向Ken洩露其他供應商的報
價 + 更換Ken的報價單 = 
舞弊、欺詐

Roger



� 對採購程序、機制缺乏充足理解

� 沒有盡上司責任，向下屬提供正確途徑解決問題，令下
屬要「走後門」完成工作

Mary



� 缺乏明確及清晰指引

� 認可供應商名單增删準則/
程序含糊不清，以致可酌情
增加或删減供應商

� 審核程序不足

� 缺乏適當保安措施(傳真機)

機構責任



•採購流程

•貪污風險及

防貪措施

採

購

管
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採購申請

邀請報價／招標

評審報價／標書

批出訂單／合約

接收貨物 / 服務

付款

提交報價單／標書

採購流程



貪污風險 防貪措施

�不必要訂購／過量
訂購

[增加開支]

事前

�審批時，須清楚了解及審視細節，
確保：

�採購是需要的
�數量是合適的
�若是重複採購，不存在分拆訂單

事後

�定期檢視採購情況報告

�將大額採購項目分
拆為多個小額採購

[迴避嚴格管控]

原則：嚴守採購規定採購申請



濫發訂單並抬高價格（處境研究）



貪污風險 防貪措施

�規格／條款含糊不清

�選用指定品牌／型號

[可隨意操控評審]

�招標文件／報價邀請：

�規格 / 服務要求須清晰
�以所需功能制定規格／條款
�避免指定品牌／型號
�加上防貪條款

�不必要的附加條件

[減低競爭性]

原則：競爭性、清晰邀請報價／招標



規格含糊不清或不足（處境研究）



貪污風險 防貪措施

�洩露或銷毀投標/
報價資料

�提交虛假報價單

[減低競爭性]

�防止有人篡改/外洩報價單或標書

−限制接觸報價單/標書的人
−投標箱：雙重上鎖、不同職員保

管鎖匙

�在限期截止前不應開啟報價單或
標書

原則：保密、保安、
問責性

提交報價單／標書



貪污風險 防貪措施

�欠缺客觀甄選
準則

[可隨意操控評審]

�邀請報價／招標前：

−預先訂定客觀甄選準則：
o 最低合符規格的報價／招標
o 最高分的報價／招標

−如價格並非評審的唯⼀考慮因素

o 於招標文件／報價邀請書註明甄
選準則及相對比重

o 預先制訂詳細評分制度

�開標後不得修改任何準則、相對比重
及評分制度

� ｢搬龍門｣

[不公平評審結果]

原則：公平、客觀、獨立評審報價單／標書



貪污風險 防貪措施

�貨品不合規格／
數量不足／服務
不達標

[隱瞞表現差劣供應
商，幼稚園蒙損失]

�認收貨品／服務：
−盡可能委派沒有參與採購過程的

職員
−高價訂單：委派督導人員監察過

程及在收據上加簽

�交付物品後的指定時限內核實認收

−記錄缺失或不合符標準等情況，
與有關供應商／承辦商跟進

原則：確保貨品／服務的
數量及質素達標、問責性接收貨物／服務



常見風險 防貪措施

�誇大工作進
度，以加快
支付款項

�要求承辦商申請付款時，須⼀併提交發票

及其他證明文件（例如：顯示工程進度的
照片）

�在完成前支
付款項

�在發票及證明文件上簽名作實
�發放款項前必須覆核付款申請及證明文件

�重複付款

[幼稚園蒙損失]

�在發票及收據上蓋上「已付」印章，以防
職員重複使用單據申領款項

�在申請領回款項時提供收據或發票
�若未能提供收據或發票，須簽名作實

原則：準確性、真確性付款



工程完工前發放期終款項（處境研究）



� 於街市、超市採購食品／用品

- 要求員工提交單據，否則簽名作實

- 定期檢視採購開支，以察異常

� 制定有關使用個人信用卡／八達通採購的政策及指引

- 可使用的情況及開支種類

- 處理所賺取的積分／現金回贈、附送贈品／印花等

� 切忌藉拆單繞過採購審批程序

溫馨提示



� 保存記錄

- 比較價格的記錄

- 督導覆查的記錄

� 幼稚園維修／裝修工程

- 準備工程規格／要求：留意觸及報價外洩風險

- 工程項目：監工記錄（例如隱蔽工程的證據）

溫馨提示



防貪資源

內容大綱
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《幼稚園運作防貪指南》

• 於2020年12月由防止貪污處推出

• 提供簡便實用的防貪指引及文件範本，以協助幼稚園

全面提升管治效能，完善誠信管理及內部管控

• 備有中文版及英文版



防貪指南

內容
序言

第⼀章 : 幼稚園的管治框架

第二章 : 採購程序

第三章 : 維修及改善工程的管理

第四章 : 錄取學生

第五章 : 人事管理

附錄



附錄 • 共18個附錄，包括 –

� 行為守則範本

� 校董及職員

�家⻑教師會幹事

� 採購範本

� 邀請報價／招標文件的誠信條款範本

� 工程報價單／標書評審表格範本

� 供應商／服務提供者表現評核表格範本

� 人事管理表格範本

� 應徵者面試評核表格範本

� 教師晉升面試評核表格範本



附錄⼀ ( 附件6 
- 表格丙）
職員利益衝突
申報書範本



下載

英文版
https://cpas.icac.hk/EN/Inf

o/Lib_List?cate_id=3&id=

2551

中文版
https://cpas.icac.hk/ZH/Inf

o/Lib_List?cate_id=3&id=

2551

文件範本
常見問題

幼稚園運作防貪指南



� 為學校提供顧問服務：

� 就行為守則、防貪制度及管控
措施提供建議

� 為學校教職員提供防貪培訓

防貪諮詢服務

電話：2526 6363

電郵：cpas@cpd.icac.org.hk

網址：http://cpas.icac.hk

網上服務表格：

https://cpas.icac.hk/ZH/Form/Service_Form?cate_id=30

訂閱防貪諮詢服務通訊：

https://cpas.icac.hk/ZH/Form/Subscription_Form?cate_id=31



謝謝

請訂閱請訂閱請訂閱請訂閱

防貪諮詢服務防貪諮詢服務防貪諮詢服務防貪諮詢服務

通訊通訊通訊通訊


