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财 务 管 理 指 引  

 

主 要 信 息  

 

法 团 校 董 会 须 以 受 托 人 身 分 处 理 从 政 府 获 取 的 经 费 及 资 产 、 学 生

的 收 费 和 市 民 的 捐 款 。 法 团 校 董 会 须 制 订 妥 善 完 备 并 设 有 监 察 与

制 衡 措 施 的 财 务 管 理 机 制 ，确 保 受 托 的 资 源 用 得 其 所 及 具 问 责 性 ，

并 遵 守 教 育 局 所 颁 布 的 有 关 政 策 及 指 引 。  

 

法 团 校 董 会 校 董 的 职 能 ／ 角 色  

  担 当 督 导 及 监 察 的 职 能 ／ 角 色 －  

( a )  主 要 的 督 导 角 色 是 确 保 ：  

  学 校 在 学 校 发 展 计 划 、周 年 校 务 计 划 和 周 年 财 务 预 算

方 面 的 表 现 具 成 效 ；  

  建 立 监 控 机 制 ( 例 如 内 部 监 控 程 序 和 职 务 分 工 的 安

排 )；  

  法 团 校 董 会 定 期 获 得 最 新 的 财 政 狀 况 资 料 ； 以 及  

  学 校 拟 备 周 年 帐 目 ， 供 外 聘 核 數 师 审 核 。  

( b )  主 要 的 监 察 角 色 包 括 ：  

  就 违 规 ／ 異 常 的 个 案 (例 如 不 遵 守 采 购 指 引 ／ 程 序 )，
采 取 适 当 行 动 ；  

  就 内 部 监 控 程 序 ／ 机 制 (例 如 厘 清 批 核 权 限 及 职 务 分

工 )， 建 议 改 善 方 法 ；  

  设 立 及 检 讨 监 控 财 务 预 算 的 有 关 机 制 ，以 监 控 财 务 预

算 的 修 订 及 大 幅 偏 離 原 定 财 务 预 算 的 收 支 ； 以 及  

  检 视 周 年 帐 目 ， 以 提 交 法 团 校 董 会 并 送 交 教 育 局 。  
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运 用 经 费 须 遵 守 的 事 项 及 其 灵 活 性  

  遵 守 《 资 助 学 校 资 助 则 例 》、 有 关 经 费 (包 括 扩 大 的 营 办 开 支 整

笔 津 贴 和 整 合 代 课 教 师 津 贴 )的 涵 盖 范 围 ， 以 及 教 育 局 常 任 秘

书 长 发 出 的 有 关 指 令 ；  

  批 核 商 业 活 动 ，并 确 保 商 业 活 动 的 处 理 方 式 符 合 教 育 局 制 订 的

所 有 采 购 指 引 ／ 程 序 ；把 所 有 利 润 或 净 收 入 用 于 该 校 学 生 直 接

受 益 的 用 途 上 ； 以 及  

  批 准 征 收 超 逾 教 育 局 常 任 秘 书 长 书 面 核 准 上 限 的 罚 款 及 作 特

定 用 途 的 费 用 ，如 该 等 费 用 是 作 教 育 用 途 ，并 得 到 大 部 分 家 长

的 明 确 同 意 。  

 

发 展 计 划 及 周 年 财 务 预 算  

  周 年 财 务 预 算  

♦  在 资 源 分 配 方 面 紧 密 配 合 学 校 的 周 年 校 务 计 划 、 学 校 发 展

计 划 及 运 作 需 要 ；  

♦  设 立 机 制 ， 以 制 备 ／ 检 讨 周 年 财 务 预 算 和 进 行 预 算 监 控 及

评 估 ， 并 征 询 教 师 的 意 見 ；  

♦  避 免 出 现 赤 字 预 算 ；  

♦  根 据 经 核 准 的 财 务 预 算 监 控 财 务 往 來 ， 如 开 支 远 低 于 ／ 高

于 预 算 ， 应 向 法 团 校 董 会 汇 报 ；  

♦  在 学 年 中 适 当 的 时 间 检 讨 ／ 修 订 经 核 准 的 财 务 预 算 ； 以 及  

♦  在 策 划 阶 段 ， 订 定 表 现 指 标 ／ 成 功 准 则 ， 以 评 估 有 关 活 动

／ 计 划 的 结 果 ／ 成 效 。  

 

  借 入 款 项 及 投 资  

♦  在 特 殊 情 况 下 方 可 以 借 款 ， 及 不 应 把 学 校 经 费 用 作 高 风 险

的 投 资 活 动 ；  

♦  如 拟 借 入 款 项 及 投 资 ， 应 事 先 取 得 法 团 校 董 会 的 批 准 ， 并

在 周 年 校 务 计 划 和 校 务 报 告 中 披 露 有 关 个 案 的 资 料 ； 以 及  

♦  不 得 以 政 府 津 贴 、 宿 费 及 资 本 储 备 金 支 付 利 息 和 投 资 上 的
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亏 损 。 不 得 以 政 府 津 贴 偿 还 贷 款 。  

 

制 衡 措 施  

  会 计 及 披 露  

♦  妥 善 备 存 帐 簿 及 财 务 记 录；  

♦  所 有 帐 项 须 附 上 单 据 及 有 关 文 件 ， 以 资 证 明 ；  

♦  拟 备 年 度 收 支 帐 目 及 资 产 负 债 表 ；  

♦  会 计 制 度 应 保 持 透 明 度 ；  

♦  订 定 适 当 程 序 ， 规 定 学 校 人 员 申 报 ／ 披 露 任 何 利 益 冲 突 ，

因 此 等 利 益 可 能 会 影 响 或 看 來 会 影 响 该 等 人 员 在 执 行 职 务

时 的 判 断 。 (在 处 理 采 购 及 商 业 活 动 时 ， 必 须 严 格 遵 守 这 项

规 定 )；  

♦  申 报 ／ 披 露 利 益 必 须 以 书 面 形 式 进 行 ， 并 妥 为 记 录 在 相 关

的 登 记 册 内 ， 以 供 教 育 局 查 阅 ； 以 及  

♦  遵 守 《 教 育 条 例 》 第 4 0 B F至 4 0 B H条 有 关 处 理 申 报 ／ 披 露 利

益 的 规 定 。  

 

  内 部 监 控 机 制  

♦  订 立 内 部 程 序 及 步 骤 ， 以 减 少 欺 诈 及 疏 忽 行 为  

[学校可考虑向外间雇用相关的服务（例如审计服务），以加强

内部 监控。如雇 用服务 一事获法团 校董会 批准，并遵 照教育局

订定 的采购程序 进行， 有关开支可 根据扩 大的营办开 支整笔津

贴的 运用原则由 该项津贴支付。 ]；  

♦  遵 守 教 育 局 所 颁 布 的 采 购 指 引 ／ 程 序 ；  

♦  适 当 授 权 予 法 团 校 董 会 校 董 ， 以 执 行 督 导 及 监 察 职 能 ； 以

及  

♦  实 行 适 当 职 务 分 工 ／ 輪 换 职 务 的 原 则 ， 例 如 负 责 邀 请 供 应

商 投 标 的 人 员 ， 不 应 同 时 负 责 审 批 标 书 。  
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  外 部 监 控 机 制  

♦  委 任 一 名 执 业 会 计 师 审 核 学 校 的 周 年 帐 目 ；  

♦  要 求 外 聘 核 數 师 就 内 部 监 控 和 会 计 制 度 提 供 意 見 ； 以 及  

♦  确 保 可 随 时 提 交 所 有 会 计 记 录及 财 务 资 料 供 教 育 局 及 政 府

其 它 政 策 局 ／ 部 门 查 阅 。  

 

  汇 报  

♦  定 期 向 法 团 校 董 会 汇 报 学 校 的 财 政 狀 况 ， 尤 其 是 开 支 远 低

于 ／ 高 于 预 算 的 情 况 ；  

♦  向 法 团 校 董 会 汇 报 修 订 预 算 (如 有 )， 以 供 批 核 ；  

♦  通 知 法 团 校 董 会 任 何 異 常 或 不 寻 常 的 学 校 事 件 ( 例 如 现 金

损 失 、 欺 诈 、 伪 造 文 件 等 )， 并 从 速 向 教 育 局 汇 报 ；  

♦  向 法 团 校 董 会 汇 报 外 聘 核 數 师 或 教 育 局 所 提 出 的 建 议 ， 并

把 跟 进 行 动 (如 有 的 话 )纳 入 周 年 校 务 计 划 内 ；  

♦  在 每 年 分 发 给 各 持 分 者 的 校 务 报 告 中 载 录财 务 摘 要 ； 以 及  

♦  于 学 年 ／ 财 政 年 度 结 束 后 六 个 月 内 向 教 育 局 提 交 经 审 核 的

周 年 帐 目 。  

 

须 注 意 的 事 项  

  法 团 校 董 会 应 在 学 校 现 有 的 良 好 架 构 上 加 以 发 展 ，确 保 校 内 有

一 套 健 全 稳 妥 的 财 务 管 理 机 制 ；  

  《 财 务 管 理 指 引 》 应 与 《 学 校 行 政 手 册 》 内 的 相 关 规 定 (例 如

财 务 预 算 及 学 校 财 务 的 章 节 )一 并 阅 读 ， 以 便 处 理 学 校 的 日 常

运 作 ， 但 下 列 各 项 除 外 ：  

( i )  银 行 ／ 支 票 签 署 人 ─ 法 团 校 董 会 校 董 联名 签 署 (没 有 硬 性

规 定 要 校 监 签 署 )  

( i i )  商 业 活 动 ─ 须 事 先 获 得 法 团 校 董 会 (而 非 教 育 局 常 任 秘 书

    长 )批 准  
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( i i i )  征 收 超 逾 教 育 局 常 任 秘 书 长 书 面 核 准 上 限 的 罚 款 及 作 特

定 用 途 的 费 用 ─ 须 事 先 获 得 法 团 校 董 会 (而 非 教 育 局 常 任

秘 书 长 )批 准  

( i v )  发 出 收 据 ─ 因 应 学 生 ／ 家 长 的 要 求 发 出 收 据 (而 非 按 每 笔

    金 额 发 出 收 据 )  

  除 《 教 育 条 例 》 外 ， 法 团 校 董 会 亦 须 遵 守 其 它 适 用 的 法 例 。  

 

参 考 资 料 :  

§  《 设 有 法 团 校 董 会 的 资 助 学 校 财 务 管 理 指 引 》  

§  《 学 校 行 政 手 册 》  

§  《 资 助 学 校 处 理 政 府 津 贴 小 贴 士 》  

§  《设有法团校董会的资助学校财务管理注意事项》  

§  《 筹 集 经 费 及 订 立 涉 及 并 非 从 政 府 获 取 经 费 的 合 约 、协 议 或 安

排 的 基 本 原 则 》  

 

 

 

学 校 发 展 分 部  
2 0 1 3 年 7 月  

https://edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/corner-imc-sch/fm%20guide%20chinese.pdf
https://edb.gov.hk/attachment/sc/sch-admin/regulations/sch-admin-guide/SAG_SC.pdf
https://www.edb.gov.hk/attachment/sc/sch-admin/fin-management/subsidy-info/tips-handling-gov-subventions/Tips%20on%20handling%20govt%20subventions%20for%20aided%20schools_sc.pdf
https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/corner-imc-sch/Points%20to%20Note%20on%20Financial%20Management%20of%20Aided%20Schools_c.pdf
https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/corner-imc-sch/basic%20principles%20in%20relation%20to%20raising%20funds_may2010(chi).pdf
https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/corner-imc-sch/basic%20principles%20in%20relation%20to%20raising%20funds_may2010(chi).pdf

