
商 业 活 动 招 标 文 件 的 主 要 项 目  

学 校 请 留 意 ：  

 下 表 的 主 要 项 目 仅 供 参 考 ，其 建 议 并 非 巨 细 无 遗 。学 校

在 拟 备 招 标 文 件 的 过 程 中 ，须 按 个 别 独 有 的 情 况 和 特 别

的 采 购 项 目 /服 务 ， 修 改 、 附 加 及 /或 删 除 其 中 项 目 ；  

 校 董 会 /法 团 校 董 会 有 责 任 遵 照 现 行 的 规 例 和 规 定 ；  

 学 校 须 视 乎 情 况 征 询 技 术 上 及 法 律 上 的 意 见 ； 及   

 本 参 考 资 料 如 有 不 尽 善 之 处 ， 教 育 局 概 不 负 责 。      

 

( 1 )  招 标 目 的 及 所 需 提 供 的 服 务  

学 校 须 在 招 标 文 件 首 段 列 明 所 需 的 商 业 活 动 /服 务 ， 并

界 定 服 务 的 范 畴 。  

例 如 ：[就 经 营 食 物 部 而 言 ]现 招 标 承 投 在 校 舍 地 下 经 营

食 物 部 ， 为 本 校 员 工 、 学 生 、 家 长 及 访 客 供 应 附 表 中

所 指 定 的 食 品 。 [学 校 应 尽 可 能 夹 附 食 物 部 位 置 图 。 ]  

( 2 )  合 约 期  

合 约 期 以 不 超 过 三 年 为 宜 。 (学 校 如 需 维 持 有 关 服 务 ，

须 在 现 有 合 约 期 届 满 前 预 留 足 够 时 间 拟 备 新 合 约 的 标

书 。 )  

例 如 ： 合 约 期 由 二 零 零 八 年 九 月 一 日 至 二 零 一 零 年 八

月 三 十 一 日 。  

( 3 )  递 交 标 书 的 截 止 日 期 及 方 法  

学 校 须 清 楚 说 明 截 标 日 期 及 时 间 、 投 标 箱 的 位 置 和 递

交 标 书 的 方 法 。 投 标 者 应 有 充 分 时 间 拟 备 及 递 交 标 书 。

在 一 般 情 况 下 ， 招 标 与 截 标 之 间 应 该 至 少 相 隔 三 周 。  

例 如 ： 标 书 须 一 式 三 份 填 写 ， 并 最 迟 于 (日 期 )         
中 午 十 二 时 前 送 达 。 逾 期 递 交 的 标 书 概 不 受 理 。 若 截

标 当 天 上 午 九 时 至 中 午 十 二 时 期 间 ， 天 文 台 发 出 黑 色

暴 雨 警 告 或 八 号 或 以 上 台 风 信 号 ， 截 标 时 间 将 顺 延 至

下 一 个 工 作 天 (星 期 六 、星 期 日 和 公 众 假 期 除 外 )中 午 十

二 时 。  
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( 4 )  投 标 者 身 分  

学 校 须 在 招 标 文 件 中 注 明 ， 投 标 信 封 面 不 得 写 上 投 标

者 的 身 分 。 投 标 者 如 在 密 封 信 封 上 披 露 身 分 ， 投 标 资

格 会 被 取 消 。  

学 校 亦 须 在 投 标 文 件 中 指 出 ， 投 标 者 如 获 准 在 递 交 标

书 后 但 在 截 标 前 修 订 其 标 书 ， 经 修 订 的 标 书 须 以 递 交

标 书 的 相 同 方 式 递 交 。  

( 5 )  招 标 规 格  

学 校 须 详 细 清 楚 列 明 招 标 规 格 ， 并 须 确 保 招 标 规 格 按

维 持 公 开 及 公 平 竞 争 的 采 购 原 则 拟 备 。 此 外 ， 在 拟 备 、

采 纳 或 应 用 招 标 规 格 时 ， 不 得 存 心 对 投 标 者 之 间 的 竞

争 制 造 障 碍 ， 或 造 成 该 等 效 果 。  

例 如 ： [就 供 应 校 服 而 言 ]校 服 须 备 有 样 本 (可 能 的 话 )及
大 小 /尺 码 的 标 准 对 照 表 ， 供 有 意 竞 投 的 供 货 商 遵 循 ；

同 时 亦 须 指 明 校 服 所 用 的 物 料 /布 料 和 颜 色 (应 尽 可 能

夹 附 物 料 的 样 本 )。  

( 6 )  强 制 规 定  

招 标 文 件 须 列 明 强 制 规 定 (如 适 用 )， 并 清 楚 提 醒 投 标

者 ， 未 能 符 合 强 制 规 定 的 标 书 将 视 作 无 效 ， 不 会 继 续

获 得 考 虑 。  

例 如 ： [就 供 应 校 服 而 言 ]  投 标 者 签 署 同 意 提 供 在 强 制

规 定 内 所 指 定 的 校 服 ， 其 标 书 才 会 继 续 获 得 考 虑 。 未

能 符 合 规 定 的 标 书 将 告 无 效 ， 不 会 继 续 获 得 考 虑 。  

( 7 )  评 审 标 书 的 准 则  

应 在 招 标 前 订 定 评 审 标 书 的 准 则 ， 并 把 评 审 准 则 大 纲

列 入 招 标 文 件 ， 以 协 助 有 意 投 标 者 拟 备 标 书 。 评 审 标

书 的 方 式 主 要 有 两 种 ： 设 有 评 分 制 度 及 不 设 评 分 制 度 。 

( a )  不 设 评 分 制 度 的 方 式  

应 在 招 标 文 件 列 明 预 先 设 定 的 评 审 准 则 （ 即 强 制 规

定 及 决 定 标 书 是 否 适 合 的 任 何 其 它 规 定 ）。由 于 强 制

规 定 应 是 投 标 者 必 须 符 合 的 最 低 规 定 ， 因 此 学 校 不

应 对 投 标 者 施 加 不 公 平 、 要 求 过 高 或 不 合 理 的 技 术
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负 担 。学 校 应 根 据 市 场 情 况 、行 内 做 法 及 类 似 报 价 /
招 标 工 作 的 经 验 ， 确 保 强 制 规 定 属 公 平 合 理 或 并 非

过 于 严 格 。 为 了 鼓 励 所 有 有 意 投 标 者 公 平 及 公 开 竞

争 ， 学 校 应 定 期 检 讨 应 否 放 宽 任 何 强 制 规 定 。 如 投

标 者 符 合 所 订 明 的 各 项 规 定 ， 学 校 应 只 根 据 出 价 甄

选 投 标 者 。  

例 如 ： [ 就 经 营 食 物 部 而 言 ] 可 把 对 投 标 者 过 往 经 营

食 物 部 经 验 的 规 定 列 为 强 制 规 定 ， 而 食 物 部 租 金 及

所 售 卖 物 品 的 价 格 （ 应 为 最 低 可 行 价 格 及 不 应 高 于

市 场 价 格 ） 则 可 列 为 其 它 规 定 ， 以 便 评 审 标 书 。 如

准 许 投 标 者 在 合 约 期 内 调 整 所 售 卖 物 品 的 价 格 ， 亦

应 在 招 标 文 件 说 明 调 整 价 格 的 百 分 率 上 限 及 批 准 调

整 价 格 的 机 制 ， 并 告 知 投 标 者 。  

( b )  设 有 评 分 制 度 的 方 式  

对 于 服 务 或 产 质 量 素 十 分 重 要 （ 例 如 午 膳 饭 盒 ） 的

合 约 ， 应 采 用 评 分 制 度 。 评 分 制 度 亦 应 预 先 设 立 ，

并 列 入 招 标 文 件 ， 以 便 有 意 投 标 者 拟 备 标 书 。 学 校

如 欲 获 得 进 一 步 资 料 ， 可 参 阅 「 拟 备 评 审 标 书 的 评

分 制 度 须 知 」。  

( 8 )  防 止 贿 赂 条 款  

防 止 贿 赂 条 款 应 列 入 招 标 文 件 ：  

「 竞 投 人 、 其 雇 员 及 代 理 人 不 得 向 学 校 雇 员 、 校

董 会 /法 团 校 董 会 成 员 ， 或 负 责 考 虑 与 本 合 约 相 关

事 宜 的 有 关 委 员 会 的 任 何 家 长 或 学 生 代 表 提 供 利

益 (香 港 法 例 第 2 0 1 章 《 防 止 贿 赂 条 例 》 所 界 定 的

「 利 益 」 )。 竞 投 人 、 其 雇 员 或 代 理 人 向 有 关 人 士

提 供 任 何 利 益 ， 根 据 《 防 止 贿 赂 条 例 》 可 构 成 罪

行 ， 并 可 导 致 合 约 无 效 。 学 校 亦 可 取 消 批 出 的 合

约 ， 而 竞 投 人 须 为 学 校 所 蒙 受 的 任 何 损 失 或 损 害

负 上 法 律 责 任 。」  

( 9 )  查 询  

学 校 应 确 保 所 有 投 标 者 获 得 相 同 的 投 标 数 据 ，以 便 拟 备

标 书 。  
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教 育 局  
二 零 零 八 年 十 月  
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