
商業活動招標文件的主要項目  

學 校 請 留 意 ：  

 下 表 的 主 要 項 目 僅 供 參 考，其 建 議 並 非 鉅 細 無 遺。學 校

在 擬 備 招 標 文 件 的 過 程 中，須 按 個 別 獨 有 的 情 況 和 特 別

的 採 購 項 目 /服 務 ， 修 改 、 附 加 及 /或 刪 除 其 中 項 目 ；  

 校 董 會 /法 團 校 董 會 有 責 任 遵 照 現 行 的 規 例 和 規 定 ；  

 學 校 須 視 乎 情 況 徵 詢 技 術 上 及 法 律 上 的 意 見 ； 及   

 本 參 考 資 料 如 有 不 盡 善 之 處 ， 教 育 局 概 不 負 責 。      

 

( 1 )  招 標 目 的 及 所 需 提 供 的 服 務  

學 校 須 在 招 標 文 件 首 段 列 明 所 需 的 商 業 活 動 /服 務 ， 並

界 定 服 務 的 範 疇 。  

例 如： [就 經 營 食 物 部 而 言 ]現 招 標 承 投 在 校 舍 地 下 經 營

食 物 部 ， 為 本 校 員 工 、 學 生 、 家 長 及 訪 客 供 應 附 表 中

所 指 定 的 食 品 。 [學 校 應 盡 可 能 夾 附 食 物 部 位 置 圖 。 ]  

( 2 )  合 約 期  

合 約 期 以 不 超 過 三 年 為 宜 。 (學 校 如 需 維 持 有 關 服 務 ，

須 在 現 有 合 約 期 屆 滿 前 預 留 足 夠 時 間 擬 備 新 合 約 的 標

書 。 )  

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

月 三 十 一 日 。  

( 3 )  遞 交 標 書 的 截 止 日 期 及 方 法  

學 校 須 清 楚 說 明 截 標 日 期 及 時 間 、 投 標 箱 的 位 置 和 遞

交 標 書 的 方 法 。 投 標 者 應 有 充 分 時 間 擬 備 及 遞 交 標

書 。 在 一 般 情 況 下 ， 招 標 與 截 標 之 間 應 該 至 少 相 隔 三

周 。  

例 如 ： 標 書 須 一 式 三 份 填 寫 ， 並 最 遲 於 (日 期 )         
中 午 十 二 時 前 送 達 。 逾 期 遞 交 的 標 書 概 不 受 理 。 若 截

標 當 天 上 午 九 時 至 中 午 十 二 時 期 間 ， 天 文 台 發 出 黑 色

暴 雨 警 告 或 八 號 或 以 上 颱 風 信 號 ， 截 標 時 間 將 順 延 至
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下 一 個 工 作 天 (星 期 六、星 期 日 和 公 眾 假 期 除 外 )中 午 十

二 時 。  

( 4 )  投 標 者 身 分  

學 校 須 在 招 標 文 件 中 註 明 ， 投 標 信 封 面 不 得 寫 上 投 標

者 的 身 分 。 投 標 者 如 在 密 封 信 封 上 披 露 身 分 ， 投 標 資

格 會 被 取 消 。  

學 校 亦 須 在 投 標 文 件 中 指 出 ， 投 標 者 如 獲 准 在 遞 交 標

書 後 但 在 截 標 前 修 訂 其 標 書 ， 經 修 訂 的 標 書 須 以 遞 交

標 書 的 相 同 方 式 遞 交 。  

( 5 )  招 標 規 格  

學 校 須 詳 細 清 楚 列 明 招 標 規 格 ， 並 須 確 保 招 標 規 格 按

維 持 公 開 及 公 平 競 爭 的 採 購 原 則 擬 備。此 外，在 擬 備 、

採 納 或 應 用 招 標 規 格 時 ， 不 得 存 心 對 投 標 者 之 間 的 競

爭 製 造 障 礙 ， 或 造 成 該 等 效 果 。  

例 如 ： [就 供 應 校 服 而 言 ]校 服 須 備 有 樣 本 (可 能 的 話 )及
大 小 /尺 碼 的 標 準 對 照 表 ， 供 有 意 競 投 的 供 應 商 遵 循 ；

同 時 亦 須 指 明 校 服 所 用 的 物 料 /布 料 和 顏 色 (應 盡 可 能

夾 附 物 料 的 樣 本 )。  

( 6 )  強 制 規 定  

招 標 文 件 須 列 明 強 制 規 定 (如 適 用 )， 並 清 楚 提 醒 投 標

者 ， 未 能 符 合 強 制 規 定 的 標 書 將 視 作 無 效 ， 不 會 繼 續

獲 得 考 慮 。  

例 如 ： [就 供 應 校 服 而 言 ]  投 標 者 簽 署 同 意 提 供 在 強 制

規 定 內 所 指 定 的 校 服 ， 其 標 書 才 會 繼 續 獲 得 考 慮 。 未
能 符 合 規 定 的 標 書 將 告 無 效 ， 不 會 繼 續 獲 得 考 慮 。  

( 7 )  評 審 標 書 的 準 則  

應 在 招 標 前 訂 定 評 審 標 書 的 準 則 ， 並 把 評 審 準 則 大 綱

列 入 招 標 文 件 ， 以 協 助 有 意 投 標 者 擬 備 標 書 。 評 審 標

書 的 方 式 主 要 有 兩 種：設 有 評 分 制 度 及 不 設 評 分 制 度 。 

( a )  不 設 評 分 制 度 的 方 式  

 2  



應 在 招 標 文 件 列 明 預 先 設 定 的 評 審 準 則 （ 即 強 制 規

定 及 決 定 標 書 是 否 適 合 的 任 何 其 他 規 定 ）。由 於 強 制

規 定 應 是 投 標 者 必 須 符 合 的 最 低 規 定 ， 因 此 學 校 不

應 對 投 標 者 施 加 不 公 平 、 要 求 過 高 或 不 合 理 的 技 術

負 擔 。 學 校 應 根 據 市 場 情 況 、 行 內 做 法 及 類 似 報 價 /
招 標 工 作 的 經 驗 ， 確 保 強 制 規 定 屬 公 平 合 理 或 並 非

過 於 嚴 格 。 為 了 鼓 勵 所 有 有 意 投 標 者 公 平 及 公 開 競

爭 ， 學 校 應 定 期 檢 討 應 否 放 寬 任 何 強 制 規 定 。 如 投

標 者 符 合 所 訂 明 的 各 項 規 定 ， 學 校 應 只 根 據 出 價 甄

選 投 標 者 。  

例 如 ： [就 經 營 食 物 部 而 言 ] 可 把 對 投 標 者 過 往 經 營

食 物 部 經 驗 的 規 定 列 為 強 制 規 定 ， 而 食 物 部 租 金 及

所 售 賣 物 品 的 價 格 （ 應 為 最 低 可 行 價 格 及 不 應 高 於

市 場 價 格 ） 則 可 列 為 其 他 規 定 ， 以 便 評 審 標 書 。 如

准 許 投 標 者 在 合 約 期 內 調 整 所 售 賣 物 品 的 價 格 ， 亦

應 在 招 標 文 件 說 明 調 整 價 格 的 百 分 率 上 限 及 批 准 調

整 價 格 的 機 制 ， 並 告 知 投 標 者 。  

( b )  設 有 評 分 制 度 的 方 式  

對 於 服 務 或 產 品 質 素 十 分 重 要 （ 例 如 午 膳 飯 盒 ） 的

合 約 ， 應 採 用 評 分 制 度 。 評 分 制 度 亦 應 預 先 設 立 ，

並 列 入 招 標 文 件 ， 以 便 有 意 投 標 者 擬 備 標 書 。 學 校

如 欲 獲 得 進 一 步 資 料 ， 可 參 閱 「 擬 備 評 審 標 書 的 評

分 制 度 須 知 」。  

( 8 )  防 止 賄 賂 條 款  

防 止 賄 賂 條 款 應 列 入 招 標 文 件 ：  

「 競 投 人 、 其 僱 員 及 代 理 人 不 得 向 學 校 僱 員 、 校

董 會 /法 團 校 董 會 成 員 ， 或 負 責 考 慮 與 本 合 約 相 關

事 宜 的 有 關 委 員 會 的 任 何 家 長 或 學 生 代 表 提 供 利

益 (香 港 法 例 第 2 0 1 章 《 防 止 賄 賂 條 例 》 所 界 定 的

「 利 益 」 )。 競 投 人 、 其 僱 員 或 代 理 人 向 有 關 人 士

提 供 任 何 利 益 ， 根 據 《 防 止 賄 賂 條 例 》 可 構 成 罪

行 ， 並 可 導 致 合 約 無 效 。 學 校 亦 可 取 消 批 出 的 合

約 ， 而 競 投 人 須 為 學 校 所 蒙 受 的 任 何 損 失 或 損 害

負 上 法 律 責 任 。 」  
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( 9 )  查 詢  

學 校 應 確 保 所 有 投 標 者 獲 得 相 同 的 投 標 資 料，以 便 擬 備

標 書 。  

 

 

教 育 局  
二 零 零 八 年 十 月  
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