
■ 資料來源：《中小企業「管治與內部監控」實務指南》

協助中小企預防業務運作中
出現貪污舞弊行為

香港廉政公署製作實務指南

加強存貨及公司物品監控  防止以權謀私
公司資產包括公司的售賣品存貨及其他物品，

如電腦設備、辦公室設備、公司車輛等。如果

有權使用這些資產的職員挪用或濫用資產以謀

取私利，會令公司蒙受損失。以下提供的有關

管控清單，能夠有效防止上述情況出現。

主要程序—存貨

   
建議監控措施／常規─存貨
A  一般監控措施

■ 制定存貨管理程序，內容應包括貨品的認收、

儲存及保安，存貨的補充、發放、棄置及核

對、差額處理及存貨記錄修訂等。

■ 訂明各項存貨管理職能（例如發放存貨、棄

置及註銷貨品、修訂存貨記錄）的審批人員

職級。

■ 清楚界定負責存貨管理人員（例如倉務員、

倉務主管、採購及會計人員）的角色及職責。

■ 盡可能將存貨管理職責分工，由不同人員負

責採購、存貨認收及發放、撰備存貨記錄、

盤點、批准棄置貨品等工作。

■ 禁止有權存取實貨者更改存貨記錄。

一般監控措施（見 A ）

認收及儲存貨品（見 B ）

發放貨品（見 C ）

棄置貨品（見 D ）

核對貨品（見 E ）
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編者按：《香港印刷》第43期和第45期刊登了香港廉政公署《中小企業「管

治與內部監控」實務指南》在反貪法例、紀律守則、內部監控系統、採購程

序、銷售及人事管理方面，中小企業應該嚴守及注意的事項，為落實防貪工

作環境提供了很多指引。

除了上述的注意事項外，《實務指南》還就存貨及公司物品監控、樓宇維修過

程提供防貪措施及建議，管理人員可以根據自身企業的實際需要，採取最合適

的行動，實踐誠本管理。
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■ 備存妥善的存貨記錄，包括：

● 用以辨別及描述每件或每批貨品的詳情，

包括貨品代碼、批次編號、貨品詳情及其

他重要資料（如過期／有效日期）等；

● 每宗收發交易的詳情，包括日期、貨品提

存、數量、單據參考編號、收發人員姓名、

存放地點等；

● 每種貨品的存貨量。

■ 如資源許可，使用電腦存貨管理系統記錄存貨

及交易資料；亦可考慮使用電腦條碼或無線射

頻科技，進一步加強管控。

■ 會計部門應另設獨立的存貨會計記錄，每月與

存貨記錄互相核對。

B  認收儲存貨品

■ 預先向倉務員提供預期送達貨品的購貨訂單副

本。

■ 規定倉務員在認收貨品時，須根據購貨訂單核

對貨品規格及數量；如正確無誤，須在發票／

送貨單上簽署認收。

■ 如屬大量或高價貨品，考慮委派採購或督導人

員在場監察及加簽認收。

■ 要求倉務員如發現過量訂購或嚴重貨品短缺或

損壞情況，應向管理層匯報。

■ 對存貨採取足夠的保安措施（例如將高價貨品

上鎖，並使用智慧卡或不能隨意複製的鎖匙，

以限制人員進出倉庫）。

■ 在可行情況下，考慮安裝具備錄影功能的閉路

電視，以監察倉庫出入口。

■ 如倉務員有所調動，應更換貨倉密碼及鎖匙。

C  發放貨品

■ 規定收貨人員須出示經適當職級人員批核的貨

品申請表格，並在表格上確認收訖。

■ 由指定負責人員盡快更新存貨記錄。

■ 嚴格規定按「先入先出」的原則發放貨品，特

別是有指定有效日期或存倉限期的貨品。

D  棄置貨品

■ 由指定管理職級而又沒有權存取貨品的人員批

核棄置的貨品（例如過期、損壞或低流量貨品）

及棄置方法（例如報廢、拍賣或損贈）。

■ 如出售棄置貨品，應用公平競爭方法邀請報

價。

■ 貨品的棄置須有妥善記錄，包括批核、棄置日

期及棄置證明（例如銷售單據）。

■ 督導人員或獨立人員應抽查建議棄置貨品，以

核實其狀況、數量，亦應抽樣監察棄置程序。

E  核對存貨

■ 指派獨立人員（例如會計部門職員）定期進行

存貨核對或盤點。

■ 規定倉務主管抽查存貨，特別是高價貨品。

■ 調動管倉人員職務時應進行盤點。

■ 根據實際運作情況預計不同貨品的正常耗損

量，以及對不尋常的存貨短缺進行調查。

■ 如要調整存貨記錄，須清楚解釋原因，及由指

定管理人員批核。

■ 撰備定期及年終存貨管理報告（包括總收貨

量、發貨量、耗損量、棄置量、出售棄置貨

品的收入或虧損等），供管理層審閱。

建議監控措施／常規
─公司物品

以下內容集中談及發給職員在執行公司業務時使

用的公司物品，包括電腦、辦公室設備及公司汽

車等，並不包括對知識產權物品、低價辦公室供

應物料及消費品等管控。

1  一般監控措施

■ 每一類物品須由指定「物主」部門負責整體管

理及監控。

■ 定期撰備公司物品報告（如已註銷、報失或損

毀的物品，棄置物品的收入或虧損等），供管

理人員審閱。
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2  記錄及發放物品

■ 制定向用戶發放公司物品的權限及程式。

■ 備存物品記錄冊或數據庫，記錄每項物件的資

料，包括物件編號說明（如牌子、型號）、機

身編號（如有）、現行用戶、位置、製造及發

放日期、價值等。

■ 在可行情況下在物件上加上編號作標記。

■ 用戶或收貨人員須簽收。

■ 物品的發放／轉移須由「物主」部門負責（例

如資訊科技部門負責電腦設備），或須立即通

知該部門以便修訂有關記錄。

■ 確保曾獲發物件（例如電腦或公司車輛）的職

員，在離開公司或調往不再需要該物件的職位

時，將物件交還。

3  檢查與更新

■ 指派特定職級人員對貴重物品進行周年盤點及

檢查，並核對物品記錄冊或數據庫。

■ 向管理層滙報任何遺失物件或違規行為，並進

行調查及跟進。

4  棄置物品

■ 棄置物品（如過期、失效或修理費用高昂）及

方法（如報廢、出售或損贈），須由「物主」部

門的管理職級人員批核，並清楚記錄棄置的理

據和證明（例如維修承辦商的檢視報告）。

■ 由督導人員、批核人員或獨立人員監查上述

「建議監控措施／常規─存貨」D 部分的程序。

如公司需要進行樓宇維修工程（如翻新辦公室、

維修保養樓宇、廠房及職員宿舍等），有關工程

可由公司內部職員或外聘顧問及承建商管理或承

辦。由於這些工程往往牽涉龐大款額及專業知

識，負責職員很容易會成為行賄的對象。不法承

辦商可能賄賂他們，唆使他們在甄選承建商時偏

私、或縱容「偷工減料」行為等。以下內容將介

紹減低不當行為或貪污風險的措施。

建議監控措施／常規
1  擬備用以委聘顧問的工程計劃綱要

■ 清晰界定服務範圍。工程顧問的一般服務範包括：

● 勘測樓宇情況，找出缺損地方。

● 就維修及翻新項目提供專業意見。

● 根據法例要求，與有關部門聯絡。

● 擬備招標文件，包括圖則、規格等，以甄選

 承建商。

● 就評選標書提供意見。

● 發出及收取標書，並處理有關查詢。

● 分析標書內容，向委託機構提交報告及建議。

● 擬備合約文件，包括圖則、規格等。

● 代表委託機構通知獲聘任的承建商。

● 監察及報告維修保養工程進度及質量。    

● 核證完工情況，並處理承建商的索償及申領

 付款事宜。

● 監察修補工程缺損的進行情況。

● 監控工程財政預算。

● 處理委託機構與承辦商之間的糾紛。  

嚴密監督樓宇維修工程
減低不當行為風險

擬備工程計劃綱要（用以委聘顧問）（見 1 ）

擬備招標文件（用以委聘承建商）（見 2 ）

選取招標方法（見 3 ）

選擇投標者及判授合約（見 4 ）

監察施工進度（見 5 ）

處理中期費用（見 6 ）

處理工程更改（見 7 ）

檢驗施工中的工程（見 8 ）

監察工程質量（見 9 ）

證明工程完工及付款（見 10 ）

樓宇維修工程的主要程序
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■ 列明所需完成項目及付款安排（如分段付款）。

■ 在合約條款及細則中加入：

● 禁止工程顧問及其職員在履行合約時，提供

或接受利益的防貪條款。

● 規定工程顧問及其職員須申報利益衝突（包

括與任何合約承建商或招標公司職員的交往）

的條款。

2  擬備用以委聘承建商的招標文件

■ 清楚列明工程範圍及規格。

■ 在標書條款中加入：

● 禁止向公司職員提供利益的防貪條款。

● 禁止操縱價格或圍標的條款。

■ 邀請投標者按照工程項目的分項價目表提供報

價，以用作評價及為日後更改工程項目作估價時

參考。

■ 規定投標者須提交工程計劃大綱建議。

■ 在合約中加入以下條款及細則：

● 工程延期時的付費安排。

● 工程保證金的款額及條件（例如中期費用的

10% 左右）。

● 保固期。（註：工程完工後，應有一段類似保

用期的「保固期」。期間，承建商有責任修復

任何工程中或因工程出現的損壞或欠妥之處，

例如批盪出現裂痕、門窗未能妥善關上等。）

● 准許工程延期的準則及條件。（註：假若承建

商未能在議定日期前完成工程，而有關延誤

是由於承建商非能控制的因素引起的，則承

建商通常可獲准將工程延期。）

● 賠償損失的條款（例如因竣工日期需要延期）。

招標方法 考慮因素

公開邀請有興趣的

公司提交意向書

■ 合約金額非常龐大。

■ 公司希望揀選合資格的顧問／承建商以及在市場上發掘更多選擇。

■ 公司具備時間及資源進行公開招標。

邀請經篩選符合資格的

公司投標

■ 公司備有沿用或由可信任人士或另一公司推薦的顧問／承建商名單。

■ 公司委託顧問篩選及推薦承建商名單。

■ 公司具備內部專才制定顧問／承建商名單。

單一招標
■ 只適用於特殊情況及需有正常充足理由，如因緊急／安全需要而未能進行投

  標程序等。

表1  招標方法

● 有關更改工程項目的規定。（註：工程更改是

指對合約訂明的工程項目作出的更改或後加

工程。）

● 物料保證。

● 保險。

● 禁止承建商及其員工於履約時提供或接受利

益的防貪條款。

● 規定承建商及其員工須申報利益衝突的條款。

● 終止合約的權利及條款。

3  選取招標方法

■ 考慮表1所列的因素，選擇合宜的招標方法。

4  選擇投標者及判授合約

■ 參閱採購核對表。（參閱《香港印刷》第45期

76頁「報價」及「邀請投標／建議書」兩項）。

■ 規定投標者須提交下述資料作為質量／技術評

估的一部分，以便評審標書：

● 工作經驗。

● 獲聘的合資格專業人士數目。

● 提供同類型維修保養工程的往績。

● 施工時間安排。

■ 除了在表1所述名單，參考相關政府部門或專業

團體刊印的相關專業人士及承建商名單，以制

定邀請招標名單。例子：

名單 部門 服務適用範圍

註冊一般

建築承建商
屋宇署

結構工程或

大型維修保養工程

消防裝置承辦商 消防處 消防設備及裝置

認可人士 屋宇署 顧問工作

香港印刷業商會

071「 UPM 優光銅版紙」90 克

ICAC.indd   71 2010/2/1   下午 12:34:53



■ 向投標者過往客戶詢問其表現往績。

■ 把合約判予最佳的投標者。

5  監察施工進度

■ 規定承建商於工程開始時須提交詳盡的工程計

劃進度表，列明於指定完工日期前的各個施工

階段所需完成的維修項目，供監察施工進度之

用。

■ 在公司內委任具有技術及專業知識的項目經理，

負責監察施工進度並定期向公司高層作出匯報。

■ 如聘用了顧問監督工程，應規定顧問定期匯報

施工進度。

■ 規定項目經理須定期與承建商及顧問舉行會議，

以檢討施工進度、討論工程的缺損或欠妥之處、

所需的修補及改善工程等。

■ 規定承建商須就任何延誤作出解釋，並提供補

救建議。

6  處理中期費用

■ 按照合約條款支付中期費用予承建商。

■ 如已聘請顧問，須待顧問發出中段工程付款證

明書後才繳付中期費用。

■ 規定項目經理在批准／建議發放中期費用前，

須確保中期費用所涵蓋的工程項目已圓滿完成。

■ 按合約條款扣起部分中期費用（如10%），作為

工程保證金。

■ 定期提交工程財政報告，以供公司管理高層監

察。

7  處理工程更改

■ 因工程更改有可能涉及與承建商議價，應該盡

可能把要維修的項目包括在原本的工程範圍內，

以減少日後更改工程內容的需要。

■ 就履約期間批准更改工程內容，採取下列措施：

● 規定項目經理須評估建議更改事項的需要及

範圍（如已聘請顧問，則按照顧問的意見作

出評估）。

● 規定承建商須按照合約的施工價目表（如適

用），就建議更改事項提供報價。

● 訂明有權發出工程更改令的人員職級。

● 如更改事項涉及的範圍和金額非常龐大，或

遠超於原先工程的範圍和金額，便須考慮重

新招標。

● 規定項目經理或顧問定期提交工程更改報

告，以供公司高層監察。

8  檢驗施工中的工程

■ 對於時間長的工程，規定項目經理在具有技術

及專業知識人員的支援下，按照承建商的工程

計劃制定工地監察計劃，以訂明巡查地盤次

數、巡查項目及人員等（如有聘用顧問，此職

責可由顧問擔當）。

■ 規定負責監管工程的單位須定期向公司管理人

員提交進度報告。

9  監察工程質量

■ 規定項目經理及其團隊或負責監管工程的顧問

（如有），須根據工地監察計劃，檢查及監督維

修工程質量。

■ 規定地盤監察員工或顧問須在適當的情況下，

為完工後會被掩蓋的工程拍照，以提供有關工

程符合質量要求的證明。

■ 規定地盤監察員工或顧問須記錄及報告不完善

的項目，特別是任何不合標準的工程或數量不

足的情況。

■ 在發放各項工程的付款前，承建商必須修復任

何不符合標準及合約規定的項目。

10 證明工程完工及付款

■ 規定項目經理或顧問須證明合約內的所有工程

項目均已完成。

■ 規定項目經理或顧問須與承建商一起對工程進

行最後檢查，以制訂工程缺損清單。

■ 獲得項目經理或顧問核實工程完成，及扣除合

約所訂定的工程保證金後，發放工程完工之付

款予承建商。

■ 確保承建商在保固期內完成修復所有缺損的工

程項目後，才發放原先保留的工程保證金。■

招標方法 考慮因素

公開邀請有興趣的

公司提交意向書

■ 合約金額非常龐大。

■ 公司希望揀選合資格的顧問／承建商以及在市場上發掘更多選擇。

■ 公司具備時間及資源進行公開招標。

邀請經篩選符合資格的

公司投標

■ 公司備有沿用或由可信任人士或另一公司推薦的顧問／承建商名單。

■ 公司委託顧問篩選及推薦承建商名單。

■ 公司具備內部專才制定顧問／承建商名單。

單一招標
■ 只適用於特殊情況及需有正常充足理由，如因緊急／安全需要而未能

  進行投標程式等。
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