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於2014／15學年內申請發還 
法團校董會初期運作的相關開支 

簡介會  

 
                                                                                                                         

     教育局校本管理組 
                                                                26.6.2014                          
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9:15 am - 9:30 am 簽到 
9:30 am -10:40 am 津貼簡介 
10:40 am -10:55 am 小休 

10:55 am -11:45 am 
實例分享 
個案討論 
申請程序 

11:45 am -12:15 pm 問答環節 

程 序 
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發還／申請安排 
 上限35萬元 

 法團校董會成立後的下一個學年 

    可用時段：1.9.2014  至 31.8.2015   

 個別學校以實報實銷方式申請發還，教育局不會
自動發放 
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1. 審慎運用公帑 
2. 按學校的切實需要，並與法團校董會的設立

和運作有關 
3. 不重覆資助 
4. 獨立帳目，在法團校董會會議上通過/報告 
 
 

開支須知 (1) 
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5.    付款 /支出具單據証明 

6.   入賬紀錄 

7.    如有需要，學校需提供額外資料 

8. 所有採購物料和僱用服務必須依循教育局的 
 「資助學校採購程序」辦理 
 (2013年4月30日發出的教育局通告第4/2013號) 

開支須知 (2) 
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報價／招標的注意事項 (1) 
 公平、開放及透明原則 

 平等機會 

 沒有特權 

 合理 

 充分和同等資料 

 監察及制衡機制 
 預防偏私、貪污及舞弊 

 資料保密 
 按需要限制有關人士取得資料 

 未經授權下不能披露有關資料 
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 物有所值 

 價格具競爭性 

 符合規格 

 符合經濟原則 

 利益衝突申報 

 完整文件紀錄 

 正確程序 (資助學校採購程序)   

 教育局會派員前往各學校稽核，確保學校遵守採購
程序 

報價／招標的注意事項 (2) 
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財政限額 
 

 
 

財政限額  採購安排  批核人員  
5,000元或以下  毋須為採購物料或服

務進行公開競投，但
校內適當職級的人員
須證明有關採購是必
需的及價格公平合理  

校長/副校長 

[註：如學校沒有副 
校長，校長將為批 
核人員] 

5,000元以上至 
50,000元 

邀請最少 2 個口頭報
價 

50,000元以上至 
200,000元 

邀請最少 5 個書面報
價 

校長 

200,000元以上 
 

邀請最少 5 名供應商
投標 

標書批核委員會 
(成員包括校監/ 校
董、校長、一名教
師及一名家長教師
會代表或家長校董) 
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單一報價／招標 (1) 

 只有具備充份的理據，並在採用競投的報價/招
標方法不能有效獲取所需物料及服務的情況下，
才能採用單一報價/招標程序，例如︰ 

• 有證據顯示所需物料及服務只由一位供應商提供 

• 基於與保護版權或與技術問題有關的理由 

• 所需服務須由公用事業機構提供 

• 專利或專門設備需要維修，而設備供應商憑藉設
備保證書擁有提供維修服務的獨有權利  
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單一報價／招標 (2) 
 須事先得到下列相關人員的批准，並將有關的決
定和理據妥為紀錄︰ 
• 預算每次需費50,000元或以下的採購項目，須先

得到有關的科主任或一名薪級點不低於總薪級表
第25點的教職員的批准 

• 預算每次需費50,000元以上的採購項目，須先得
到法團校董會的批准 

 
 應依循與具競投性的報價/招標相同的採購程序
辦理 
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辦學團體參與學校採購活動 (1) 

1. 透過辦學團體取得物料及服務 
2. 向辦學團體採購物料及服務 
3. 以單一報價／招標的方法向辦學

團體採購物料及服務 
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辦學團體參與學校採購活動 (2) 
1.   透過辦學團體取得物料及服務 

 須事先得到法團校董會的批准，並妥為
存檔 

 辦學團體須依循與資助學校相同的採購
程序 

 保存所有相關的採購紀錄以供學校作審
計之用  

 法團校董會有責任確保辦學團體所進行
的採購活動符合教育局指引所列的採購
要求 
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辦學團體參與學校採購活動 (3) 

2.   向辦學團體採購物料及服務 

 一般情況下，辦學團體應被視為競投者
之一，並與其它競投者一樣，須經過競
投及相同的甄選程序 

 法團校董會應確保辦學團體與其它競投
者獲得同等及公平的看待 

 法團校董會應留意有關利益衝突的申報 
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辦學團體參與學校採購活動 (4) 
3.   以單一報價／招標的方法向辦學團體採購 
       物料及服務 

 法團校董會應參考「就辦學團體供應物料及提
供服務而進行單一報價/招標及審核報價單/標
書的檢視清單」(見「資助學校採購程序指引」
附件VI):   
• 學校要有充分理據 (見第9張投影片)  
• 須事先得到法團校董會的批准  

• 參與擬備報價/招標文件及評核報價單/標書的人
員要申報利益 
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辦學團體參與學校採購活動 (5) 

• 辦學團體應依照「資助學校採購程序指引」提交報價
單/標書 

• 辦學團體應提交有關物料及服務報價的價格分目，以
便法團校董會決定價格是否公平合理及是否接納該報
價單/標書 

      報價/投標價格分目的建議範本(供參考用)： 
          管理及財務服務  
      資訊系統  
      培訓服務  

• 經審核的報價單/標書，最終應由法團校董會決定是
否接納 

• 法團校董會的決定及其理據均須妥為存檔 
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  1.    聘用人員支出 
 例如：會計人員、行政助理、代課老師....等

以提供行政支援，協助設立和執行財務及人力
資源管理系統 

 

  2.    服務費用 
 例如：法律、財務或管理顧問服務 
 

  3.    其他經費 
 例如：舉辦有關法團校董會成立及運作的分享

會、校董培訓等相關開支 (不包括飲食費用…) 

開支性質 
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1. 行政工作–支援法團校董會的設立和運作 
 校董之間的聯繫、為法團校董會會議準備文件等 
2.   財務管理 
 進行過渡安排，設立更嚴格的財務管理及內部監

察及制衡機制等 
3.   人力資源管理 
 制訂相關行政手冊及指引，以落實更嚴謹及透明

的運作機制  

開支範疇 (1) 
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4.   分享/推介良好的實踐經驗 
 舉辦研討會或工作坊以分享法團校董會運作或推

行校本管理的經驗  
5.   校董培訓 
 籌備校本的校董培訓、為持份者（例如：教師、

家長或其他類別的校董）舉辦介紹法團校董會的
講座等  

開支範疇 (2) 
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6.   聯繫持分者 
 協助組織校友會；向家長、校友及其他持

份者介紹校本管理精神與實施情況  

7.   擬備相關文件 
 擬訂校董選舉指引、更新與法團校董會有

關的學校行政程序及政策手冊等  

開支範疇 (3) 



 
•聘用人員支出 
 

•服務費用 
 

•其他經費 
 

開支範疇 

• 行政工作–支援法團校董會的
設立和運作 

• 財務管理 
• 人力資源管理 
• 分享/推介良好的實踐經驗 
• 校董培訓 
• 聯繫持分者 
• 擬備相關文件 
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開支性質 
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小休15分鐘 
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實例分享 
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例子一 (添馬小學) 
文員(一) 支援法團校董會的初期運作(包括校董之間

的聯繫、為法團校董會會議作準備等) 、 
協助老師進行教員校董及家長校董選舉 

$96,736 

文員(二) 協助處理資產盤點及資產劃分事宜，協助
老師進行校友校董選舉 

$63,543 

助理教師 為三名老師分擔部分教學工作，讓三名老
師籌備教員校董、家長校董及校友校董選
舉的工作，並跟進校董註冊事宜 

$144,375 

法律顧問 審閱家教會及校友會章程 $13,000 

財務服務 - 成立法團校董會的學校核數費用 

- 處理資產轉移事宜 

$11,000 
$20,000 

其他 法團校董會印章 $560 

合共：$349,214 
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例子二 (添馬中學) 
行政助理 支援法團校董會的初期運作(包括為法

團校董會會議作準備、協助校友校董選
舉的工作、協助學校制訂相關人力資源
及學校財務管理手冊和指引、處理資產
盤點及資產劃分事宜) ，以減輕校長及
相關老師的工作量 

$217,518 

培訓課程 為法團校董會校董、老師及家長舉辦校
本培訓課程： 
(一) 認識辦學團體的辦學理念及方向 
(二) 從校本管理到法團校董會 
(三) 校董的角色 

$15,000 

合共：$232,518 
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例子三 (添馬學校) 
行政助理 支援法團校董會的初期運作(包括校董

之間的聯繫、為法團校董會會議作準
備、協助校友校董選舉的工作)  

$118,440 

兼職員工
2名 

協助資產盤點 $14,400 

財務服務 -建立學校資產管理系統 

-成立法團校董會的學校核數費用 

$36,818 
$4,000 

其他 家長校董及校友校董選舉的信件、選
票及郵遞費用 

$1,850 

合共：$175,508 
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個案討論 
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1.   老師希望參加法團校董會有關   
      的課程，校方可否運用本津貼    
      為該老師聘用代課教師？ 
 
2.  法團校董會在2014年6月5日成  
     立，學校由2014年7月10日開  
     始增聘文員協助盤點工作，能   
     否申請發還該文員由2014年7 
     月10日至2015年9月30日的薪   
     金？ 
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3. 學校新聘一位行政助理支援法  
    團校董會的初期運作，其合約    
    列明公眾假期不用上班，而合    
    約期為2014年10月1日至2015年 
     8 月31日，這樣可以嗎？ 
 
4. 學校可否申請發還學校員工超 
    時工作的薪金及派送文件的交 
    通費？ 
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5. 辦學團體自薦為法團校董會提   
    供收費服務，可以嗎？ 
 
6. 法團校董會在2014年6月5日成 
    立。校方可否申請發還於2014 
    年7月15日至8月15日期間的核 
    數費用？ 
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7. 學校因成立法團校董會而推薦   
    學校書記修讀電腦文書處理課 
    程，可以嗎？ 
 
8. 學校能否利用這津貼購買可供 
    法團校董會使用的電腦及會議 
    桌，並裝修會議室以供法團校 
    董會開會使用？ 
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  9.  學校可否申請發還刊登廣告       
       及印發家教會通訊等開支？ 
 
10. 教育局已為法團校董會及其   
      校董投購「法團校董會責任 
      保險計劃」，學校可否利用 
      本津貼為校董購買額外法團 
      校董會責任保險？ 
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 申請程序 

分組活動 
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填寫「實報實銷」 
申請表格 

 
(於2013/2014學年內成立 

法團校董會的資助學校適用) 
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遞交表格的注意事項 

須按季提交申請表格 
上限35萬元 
於不遲於每季完結後10 個工作天內
以傳真或郵寄方式交回校本管理組 

學校保存相關的單據證明 

如有需要，學校需提供額外資料 
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正確四位數字 
學校代碼(財務) 

學校名稱而並非法團校董會名稱 

用清晰字體填寫(考慮傳真效果) 
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學校只在甲部有性質A(聘用人員)
的開支項目時，才需填寫乙部。  

學校必須填報每個申請項目，並於甲部及
丙部列出該項目的資料 
 

如有需要，請用另一紙張提供詳細資料 
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本季申請
的總額 

2014年12月
至2015年2月
的申請 

清楚顯示
工作日數
或月數 

截至上次的累積總額 
並不包括本次申請總額 
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蓋上校印 
(不要蓋上 
法團校董會印章) 

填寫聯絡人全名及
職位，方便聯絡 
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參考資料及申請表格 
 

http://www.edb.gov.hk/ >學校行政及管理 > 校
本管理 > 法團校董會學校專區 > 過渡安排  

 發還法團校董會因運作需要的相關開支申請表格 
(包括開支須知)及申請表格樣本  

 適用於下學年的申請表格，將於2014年10月下
旬上載教育局網頁 

查詢 
 袁雁琪女士  3509 8474 
 葉嘉麗女士  3509 8473 
  

http://www.edb.gov.hk/
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