
社會福利罟 

Social Welfare Departnient 

 

本著檔號：SWD/LORCHD/7-811 
	

殘疾人士院含牌照事務處 

電話號碼：2891 6379 
	

香港灣仔皇后大道東248號 

傳真號碼：2153 0071 
	

陽光中心15樓1508室 

電郵地址：1orchdenq@swd.gov.hk  

各殘疾人士院舍經營者／主管： 

有關制訂員工紀律守則 

為加強各殘疾人士院舍員工認識及遵守僱員紀律，本署按廉政

公署防止貪污處的建議，提醒各院舍經營者／主管須為員工制定紀律

守則。 

各院舍可參考廉政公署製作的「防貪錦囊」內的「人事管理」

指引及其內的範本，訂定院舍的員工紀律守則，讓員工了解有關操守

準則以及接受利益和申報利益衝突的規定。隨函夾附有關指引。 

如有查詢，請致電2891 6379與本署殘疾人士院舍牌照事務處聯 

社會福利署署長 

綢口■口口口口口•• 

（馮淑文墾代行） 

副本送 

勞工及福利局康復專員 

香港社會服務聯會總主任（復康服務） 

香港私營復康院舍協會主席 

中小企國際聯盟安老及殘疾聯會主席 

社會福利署助理署長（康復及醫務社會服務） 

社會福利署總社會工作主任（康復及醫務社會服務）1 

社會福利署總社會工作主任（康復及醫務社會服務）2 

二零一六年五月十六日 



防貪錦囊 



Bf日才 
jf抑才 

人力資源是每問機構或公司的重要資產，良好的人事管理不但有助

管理及培養機構或公司內的員工，更可防止一些削弱機構或公司有

效運作的貪污舞弊行為。 

本《防貪錦囊》旨在就員工招聘、監管及晉升、工作表現評核、聘

用臨時員工、處理職員投訴等人事管理事宜，向各機構及公司提供

簡便實用指引與防貪措施。 

本《防貪錦囊》的使用者可因應機構的組織、可用資源、工作需要

及所面對的風險，適當地採用建議的各項防貪措施。 

篇政公署虜止貢污虜矽召營群拷廠廠留會原召 肆獰矽要
才，婦鮮磨身、柴療士切斤低馴群檸需要心廠貪廬胄膚霽。計 

fl才會膚刀何貧簷才了霤賞爺霧)盾必及卷亂留廬婦黃蘆男。刀

需更多寬群，請以兀馭方法剪霹留群浴j 

電話：2526 6363 

傳真：2522 0505 

電郵：asg(acpd.icac.org.h k 



2
  
讒
j
 
7
 
 
8
 

，
上
 

 

2
 

,
1
 	

哺
•
1
 

13 

13 

0 

頁數 

第一部 人事管理 

1 主要程序 

第二部一建議工作常規 

2.1 政策與指引 

2.2 員工招聘 

2.3 薪酬福利 

2.4 員工監督 

2.5 工作表現評核 

2.6 職員晉升 

2.7 紀律處分 

2.8 處理職員投訴 

附錄 

一 紀律守則範本 

附件 一〈防止賄賂條例》節錄 

附件 一 接受禮物申報表 

附件 一 利益衝突申報書 

二 面試評審表格範本 

三 工作表現評核表格範本 

四 值勤記錄範本 

五 逾時工作申請表範本 

六 逾時工作記錄範本 

七 申領逾時工作補薪表格範本 

〔『
〕
 
6
 
9
 
0
 

1
1
 
 
勺
自
 

2
 
2
 

今
自
 
 
讒

J
 
化
）
 
讒
〕
 



附錄一 

一滬舉才 

引言 
1． 誠實、廉潔、公平是（公司名稱）（以下簡稱為本公司）所有 

董事及職員’必須時刻維護的公司核心價值。本紀律守則列出董事及職

員必須恪守的基本行為標準，以及在處理本公司事務時應遵守有關的

收受利益和申報利益衝突的政策。 

防止賄賂 
(廬必形熔犛fI) 

2． 根據《防止賄賂條例》，任何董事或職員如未經僱主或主事人

（即本公司）許可，索取或接受任何利益，作為他作出任何與主事人

的事務或業務有關的作為或優待的誘因或報酬，即屬犯罪。任何人士

提供有關利益，亦會觸犯《防止賄賂條例》。 

（有關 《防止賄賂條例》第9條的全文及「利益：一詞的釋義，請參

閱附件一。） 

撈受刃必 
3. 本公司的政策是禁止董事及職員以私人身分向任何與本公司

有業務往來的人士、公司或機構索取或收受任何利益。不過，他們可 

接受（但不准索取）下列由韻贈人自願送贈的利益： 

（甲） 只具象徵價值的宣傳或推廣禮品或紀念品；或 

（乙） 傳統節日或特別場合中的饅贈，惟價值不得超過港幣

元；或 

（丙） 任何人士或公司給予本公司董事或職員的折扣或其

他優惠，而使用條款及條件亦須同樣適用於其他一般

顧客；或 

「職員」包括所有全職、兼職及臨時職員，另有說明者除外。 



（丁） 董事或職員代表本公司以公職身分獲贈只具象徵價

值的禮物或紀念品。 

除第 3（甲）及（乙）段所指餿贈外，董事及職員均不得以私人身分

接受下屬任何利益。 

4． 所有在3（丁）段所指的禮物或紀念品，應當視作給予本公司

的饅贈。獲體贈者應使用 《表格甲》（見附件二）向 (夢膾人資夕1報

告並徵詢如何處理獲贈之禮物或紀念品。如董事或職員希望收取其他

任何不屬於第3段所指的利益，他們亦應在《表格甲》上列明該物品

向 (夢膾‘義資夕申請批准。 

5． 如接受禮物會影響董事或職員處理本公司事務的客觀態度，或

導致他們作出有損本公司利益的行為，或接受禮物會被視為或被指處

事不當，他們便應予以拒絕。 

6． 如董事或職員在執行本公司事務時需要代表本公司客戶處理

其事務，董事或職員亦須遵守該客戶訂下有關接受利益的附加限制。 

媚鮮刀勰 
7． 董事或職員在執行本公司事務時，均不得直接或問接經第三者

向另一問公司或機構的任何董事或職員提供利益，以影響該人士或公

司在其業務上的決定，或向任何公職人員提供利益。 

虜蒼 

8． 根據〈防止賄賂條例》第2條，「款待」指供應在當場享用的

食物或飲品，以及任何與此項供應有關或同時提供的其他款待。雖然

款待是一般業務上可以接受的商業及社交活動，但董事或職員應拒絕

接受與本公司有事務往來的人士（如供應商或承辦商）或其下屬所提

供過於奢華或頻密的款待，以免對提供款待者欠下恩惠O 

之請於紀律守則及表格裡訂明核准人員的名字及職位‘ 



忿麟、勰g發實辦丈戶 
9． 董事及職員應確保所有提交本公司的任何記錄、收據、帳目或

其他文件，內容對所載事件或商業交易如實報告。如董事或職員封意

使用載有虛假資料的文件以欺騙或誤導本公司，則不論他們有否獲取

任何得益或利益，均可能觸犯《防止賄賂條例》。 

遵守香港及其他司法管轄區的法例 
10． 董事或職員在辦理本公司事務時，須遵守本地的法例及規例

而在其他司法管轄區辦理本公司事務時，亦須遵守當地法例及規例· 

利益衝突 
11． 董事或職員應避免任何利益衝突（即私人利益與本公司利益有

所衝突）或會被視為有利益衝突的情況。董事或職員不得濫用其在本

公司的職位或權力，以謀取私人利益。「私人利益」泛指董事或職員

本身及與他相關的人士，包括其家屬、親戚及私交友好的財務和個人

利益。他們應在出現實際或潛在利益衝突情況時使用 《表格乙》（見

附件三）向 乙霤滄人資夕申報。 

12． 以下是一些常見的利益衝突的例子（利益衝突的情況未能一一

盡錄）: 

（甲） 有份參與採購工作的職員與其中一問被公司考慮的供

應商有密切關係或擁有該公司的財務利益。 

（乙） 負責處理聘用或晉升事宜的職員是其中一名應微者或

獲考慮晉升的職員的家屬、親戚或私交友好。 

（丙） 一名董事在其中一間參與投標而正在被考慮的公司擁

有財務利益。 

（丁） 一名全職或兼職職員在一問他負責監管的承辦商裡兼

職。 



使用本公司資產 
13. 獲授權管理或使用本公司資產（包括資金、財物、資料及知識

產權等）的董事及職員，只可將資產用於進行本公司業務的事宜上。

本公司嚴禁董事及職員將公司資產作未經許可之用途，例如濫用資產

以謀取私利。 

資料保密 
14。 董事及職員未經授權不可洩露本公司任何機密資料或濫用任

何本公司資料（例如未獲授權下將資料賣出),獲授權查閱或管理該

等資料的董事及職員，包括本公司電腦系統內的資料，必須時刻採取

適當保密措施，以防該等資料遭人濫用或未經授權下洩露。在使用任

何董事、職員及顧客的個人資料時，必須格外小心，以確保符合《個

人資料（私隱）條例》的規定。 

外問兼職 
15． 任何全職職員如欲兼任本公司以外的工作，均須事先向妒霽曆

人資夕申請書面批准。核准人員應考慮該項工作會否與申請人在本公

司的職務構成利益衝突。 

與供應商、承包商及顧客的關係 

16． 董事及職員應避免與本公司有業務往來的人士進行頻密的賭

博活動，包括搓麻將。 

貸煮 
17． 董事及職員不可接受任何與本公司有業務來往的人士或機構

的貸款，或由其協助獲得貸款·然而，向持牌銀行或財務機構的借貸

則不受限制。 

曆司可郝蒙婦行窮訂立f夢及撰月在廬理鮮原廠、虜宮膚、頗答發真

瓣主蘆繆浮矽專靂考必行為夢才必著刃。I 



遵守紀律守則 
18． 本公司內每位董事及職員，不論他是在香港或其他地方執行本

公司的事務，都有責任瞭解及遵守紀律守則的內容·管理階層亦須確

保下屬充分明白及遵守紀律守則所訂的標準和要求。 

19． 任何董事或職員違反紀律守則，均會受到紀律處分，包括被終

止職務。如本公司懷疑該違規事項涉及貪污或其他刑事罪行，將會向

廉政公署或有關執法機構舉報。 

20‘ 如對本守則有任何查詢或對懷疑違規行為作出舉報，應向（高

層人員的職銜）提出。 

（公司名稱） 

日期 



《防止賄賂條例》節錄 

第9條 

(1） 任何代理人無合法權限或合理辯解，索取或接受任何利益，作

為他作出以下行為的誘因或報酬，或由於他作出以下行為而索

取或接受任何利益，即屬犯罪－ 

(a) 作出或不作出，或曾經作出或不作出任何與其主事人的

事務或業務有關的作為；或 

(b) 在與其主事人的事務或業務有關的事上對任何人予以或

不予，或曾經予以或不予優待或虧待。 

(2） 任何人無合法權限或合理辯解，向任何代理人提供任何利益，

作為該代理人作出以下行為的誘因或報酬，或由於該代理人作

出以下行為而向他提供任何利益，即屬犯罪－ 

(a) 作出或不作出，或曾經作出或不作出任何與其主事人的

事務或業務有關的作為；或 

(b） 在與其主事人的事務或業務有關的事上對任何人予以或

不予，或曾經予以或不予優待或虧待。 

(3) 任何代理人意圖欺騙其主事人而使用如下述的任何收據、帳目

或其他文件－ 

(a) 對其主事人有利害關係；及 

(b) 在要項上載有虛假、錯誤或欠妥的陳述；及 

(c） 該代理人明知是意圖用以誤導其主事人者，

即屬犯罪“ 

(4） 代理人如有其主事人的許可而索取或接受任何科益，即該項許

可符合第（5）款的規定，則該代理人及提供該利益的人均不

算犯第（1）或（2）款所訂罪行。 



(5) 就第（4)款而言，該許可 

(a) 須在提供、索取或接受該利益之前給予：或 

(b) 在該利益未經事先許可而已提供或接受的情況下，須於

該利益提供或接受之後在合理可能範圍內盡早申請及給

予， 

同時，主事人在給予該許可之前須顧及申請的有關情況，該許

可方具有第（4）款所訂效力。 

第2條 

「利益」指： 

(a） 任何餿贈、貸款、費用、報酬或佣金，其形式為金錢、

任何有價證券或任何種類的其他財產或財產權益： 

(b) 任何職位、受僱工作或合約； 

(c） 將任可貸款、義務或其他法律責任全部或部分予以支

付、免卻、解除或了結； 

(d） 任何其他服務或優待（款待除外），包括維護使免受已招

致或料將招致的懲罰或資格喪失，或維護使免遭採取紀

律、民事或刑事上的行動或程序，不論該行動或程序是

否已經提出： 

(e) 行使或不行使任何權利、權力或職責：及 

(f） 有條件或無條件提供、承諾給予或答應給予上文（a)' 

(b)' (c)' (d)及（e)段所指的任何利益， 

但不包括《選舉（舞弊及非法行為）條例》（第554章）所指的選舉

捐贈，而該項捐贈的詳情已按照該條例的規定載於選舉申報書內

的。 



「款待」指 

供應在當場享用的食品或飲品，以及任何與此項供應有關或同時提

供的其他款待。 

第19條 

在因本條例所訂罪行而進行的任何法律程序中，即使顯示本條列所

提及的利益對任何專業、行業‘職業或事業而言已成習慣，亦不屬

免責辯護。 



     

附件二

表格甲 （公司名稱） 

接受禮物申報表 

 

甲部 一由獲贈禮物職員填寫 

致： （必夢人月） 

餿贈人資料二 

盧纖次趁名及橙蘆： 

公可： 

廖坏 (業壢V抑人夕： 

經已／將會獲贈禮物的場合：

禮物的資料及估值／價值：_ 

      

      

      

      

      

      

建議處置方法： 

( ） 由獲贈禮物職員保留 

( ） 存放在辦公室作陳死或紀念之用 

( ） 與本公司其他職員共同分享 

( ） 在職員活動中作抽獎之用 

( ） 送贈慈善機構 

( ） 退回韻贈人 

( ） 其他（請註明）: 

 

備註 

  

    

    

    

    

    

    

    

（日期） 

（獲贈禮物職員姓名）
（職銜） 

乙部 一由批核人員填寫

致： (擭關黔面勿聯貞夕 

上述所建議的處置獲贈禮物方法＊eif才子變者膾 

＊該份禮物將以下列方式處置： 

（日期） 

（批核人員姓名）

（職銜） 



附件三

表格乙 
（公司名稱） 

利益衝突申報書 

甲部一申報事項C法申般次填鳳夕 

致： C此淚久胃夕經妒專龍《必廬羸L尋夕 

本人在執行職務時遇到的實際／潛在＊利益衝突情況，現申報如下“ 

有關人士r公司的名稱 

上述人士/公司與本人的關係（例如：親屬） 

上述人士Z公司與本公司的關係（例如︰供應商） 

上述人士r公司與本人執行的有關職務概要（例如：處理招設標事宜） 

（申報人姓名） 

（日期） 
	

（職銜／部門） 

乙部一回條(盾翁擭人貞嘩鎳劉 

致：（牌超人）經（申然《必廈海墜可） 

收訖利益衝突申報書回條 

你布 （日期） 旱交的利益衝突申報書經已收悉，現決定：

口 你毋須再執行或參與執行甲部中提及可能引致利益衝突的工作。 

口 如甲部中提及的資料沒有更改，你可繼續處理甲部中提及的工作。但你必須

維護公司利益而不受你的私人利益所影響。 

口 其他（請註明）: 

批核人員姓名） 

（日期） 
	

（職銜／部門） 
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