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參考資料：教育局網頁＞學校行政及管理＞財務管理



有關財務管理＞資助學校財政管理研討會的參考資料



http://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/fin-management/ref-materials-on-fin-

management-seminars-for-aided-schools/FM_seminars_FAQs_Jan_2017.pdf



1 財務核數

2 採購審核

•所有津貼學校均會由學校核數組進行財務核數或
採購審核

•頻密程度因審計結果而異



•與學校預約財務核數或採購審核 (約3個月前)

•向學校提供「須予審核的會計記錄一覽表」

•學校需在審計前填妥「一般資料問卷」及「內部管
理問卷」

•在校進行審計 (3日～1星期～3星期)

•發出核數函件 (2～3個月後)

•學校回覆核數函件 (1個月內)

•核數組及分區教育主任跟進學校有否實行改善措施



ї ̩ε
•帳戶記錄 (帳簿、現金帳、銀行帳單、入數紙Χύ

•人事管理及薪酬事宜有關的文件 (採購審核不用)

•招標及採購有關的文件

•校董會/法團校董會的會議紀錄





1 ӧ
• 編製每日收款摘要 (《學校行政手冊》第6.6.3節)

• 員工在金錢交收時須簽署記錄，避免財物遺失後，難以確認誰應負責

(《學校行政手冊》第6.6.2和8.3.1節)

• 學校收入須存入以學校／法團校董會名義開設的銀行帳戶

(《學校行政手冊》第6.6.3節)

• 要經校董會／法團校董會事先批准才可接受捐贈

• 要為接受的捐贈項目編製紀錄冊 (教育局通告第14/2003號)

• 勿把非資助項目記入政府津貼帳 (《資助學校處理政府津貼小貼士》，

「營辦開支整筆津貼」／「擴大的營辦開支整筆津貼」的運用指引)

• 宣傳及推廣學校的開支並非資助項目，學校不應把非資助項目的開支
記入政府津貼賬 (《資助學校處理政府津貼小貼士》)



Ỡ Ɩ
•學生會、社的經費由誰保管？

•學校為教師添置天王按摩椅？

•豁免附設於學校的教會租用學校場地的租金及
電費、水費？

•受噪音影響及不受噪音影響房間使用政府帳及
學校帳交電費的比例？

•使用政府帳/學校帳款項更換及維修冷氣機？

•使用政府帳/學校帳款支付老師參加PTA旅行費
用？



Ỡ Ɩ
學生會、社的經費由誰保管？

•學生繳交的款項要入學校銀行戶口，不應直接
交予負責老師

•設學生會及各社獨立帳目

•老師可保留一定數額的流動現金，書記的現金
簿要有紀錄



Ỡ Ɩ
學校為教師添置天王按摩椅？

•屬非標準設施，涉及員工福利

•可以，但一定不可以用政府帳

•也不應用學校帳，因為有關款項只應用於教育
學生方面

•只能運用學校沒有指明其他用途的捐款



Ỡ Ɩ
豁免附設於學校的教會租用學校場地的租金及電
費、水費？

•牽涉運用公帑的問題

•可豁免租金，但要IMC通過

•不可豁免電費、水費，要設計一個合理的計算
方案



Ỡ Ɩ
受噪音影響及不受噪音影響房間使用政府帳及學校
帳交電費的比例？
使用政府帳/學校帳款項更換及維修冷氣機？

•受噪音影響房間的冷氣相關費用由政府帳支付

•不受噪音影響房間房間的冷氣相關費用由學校帳
支付

•要考慮受噪音影響及不受噪音影響房間房間的冷
氣機數目及使用時數

•計算方法要合理，不能將絕大部分電費運用政府
帳支付，而學校帳只支付小部分電費



Ỡ Ɩ
使用政府帳/學校帳款支付老師參加PTA旅行
費用？

•不能運用政府帳支付



2.
•要有支票簿登記冊

•未經使用的支票簿要由校監或校長鎖好 (《學校行政手冊》
第6.6.3 及 6.6.6節) 

•要跟進長期未兌現支票 (《學校行政手冊》第 6.6.6節) 

•要覆核學校書記每月製備的現金簿及銀行對帳表
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每月何時請校監及校董簽署員工薪金的自動轉帳
通知書？

•宜在每月月中，不宜等到月尾

•簽名有可能出現問題而要再補簽



Ỡ Ɩ

校監離港，由另外兩位已經由法團校董會通過授
權可以簽發支票的校董簽署員工薪金的自動轉帳
通知書？

•須將IMC有關會議紀錄提交銀行及其自動轉帳
中心

•需要事先知會銀行，不排除要書面通知

•請及早向銀行查詢及確定有關安排
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•須製作、妥善備存、更新「固定資產登記冊」

•每年最少一次實地檢查各項資產

•註銷物品須經校長/法團校董會批准，向校董會/法團校董
會提交註銷報告 (《學校行政手冊》第6.6.5節)

•要不定期地突擊點算現金

•要為其他貴重物品，如郵票、書券等製備登記冊 (《學校
行政手冊》第6.6.5節)
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老師長期借用學校提供的平板電腦？

電腦及影音器材分屬不同科部？

•屬學校資產而不是私人物品

•電腦及影音器材宜分別有統一的資產紀錄

•應用借用表格及紀錄

•學校每年作資產審查

•最好每學年尾能夠收回，檢查後再從新借出



Ỡ Ɩ

在校務處供借用的相機、攝錄機需要鎖上？

•學校有保安責任

•需要上鎖



Ỡ Ɩ

老師將私人的書架、大班椅、小型雪櫃、咖啡機、
巨型電腦顯示屏搬回學校使用？

•不應佔用校內的公共空間

•考慮保安及可能損毁的問題

•註明是「私人物品」，尤其是在審計期間



Ỡ Ɩ

資產登記冊中登記$3,000以上的固定資產？

•視乎是「固定資產」還是「消耗品」

•不在乎金錢多少



Ỡ Ɩ

學校仍可保存已註銷的資產？

•不可以保存在校內

•不可出售
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•校董會須批核學校員工的聘任

•須編訂教師/非教學人員假期記錄的每年度總結報告，並
由校董會審核通過

•要妥善保存員工的假期申請表及相關證明文件 (如醫生證
明書) 

(《學校行政手冊》第7章、教育局通告第1/2006號)
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老師沒有依時向政府繳交稅款？

•稅局會發信通告學校，學校提醒員工盡快交稅

•若仍未交，稅局會發信通告學校，學校給予限
期，若仍然未交，則需在薪金中扣起相關款項，
代其交稅

•有問題可聯絡稅局查詢
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老師辭職通知期不足，但沒有給予學校代通知金？

•IMC可豁免收取代通知金，但要正式通過，有
文件紀錄

•考慮公平及一致性

•若沒有通過豁免而同事已離職，要聯絡該同事
追討代通知金
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已離職的員工請病假的數目多於其可享有的有薪
病假？

•要有清楚的病假及事假紀錄

•發出最後一期薪金時要按比例扣減金額

•若員工離職後才發現，要聯絡該同事追討
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•商業活動須獲區域教育服務處(就未成立法團校董會的資
助學校而言) ／法團校董會事先批准 (教育局通告第
10/2016號) 

•須進行／定期進行招標／報價程序

•學校在售賣習作簿、校服、文具、用具及其他物品 (課本
除外) 所得的利潤，不得超過向供應商購貨成本價的15%利
潤上限。售賣課本不應獲利。 (教育局通告第10/2016號) 

•食物部的差餉、地租、電費及水費開支須由食物部營辦商
繳付。

•辦學團體須事先得到校董會/法團校董會授權為學校作出
商業活動的安排 (教育局通告第10/2016號) 
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•建議IMC授權學校設立「商業活動監管委員
會」，成員包括1名資深教學人員（主席）、
2名教職員、2名PTA代表，定期審查服務及
向學校匯報
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學校經營的所有商業活動均須IMC審批，要有會議紀錄
•校簿：IMC要事先授權SSB招標，學校要保留文件副本
•校呔、校服、校章：只適用於一校的物品減至最少
•文具
•口罩
注意事項：
•保留完整銷售紀錄
•利潤Ú15% ($3.5-$3.04Ą15.13%;$1-$0.51Ą96.08%)
•所有利潤必須運用於學生直接受益的用途，不應轉移給
第三者（如PTA,SSB）
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最少三年招標一次，不可自動續約：
•食物部
•飯盒供應商
•印刷書單/供應教科書

須IMC預先審批，要有會議紀錄：
•圖書展銷
•文具展銷
•電腦用品展銷
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注意事項：

•依照《資助學校採購程序指引》

•合約加入防止貪污條款

•學校未經IMC批准，沒有充分理據，不得接受承辦商的利
益或捐贈；若接受捐贈，須記於「捐贈記錄冊」，註明捐
贈目的原因及IMC批准的日期、檔案編號
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•員工每年都要簽名確認已閱讀及承諾遵守有關採購
及招標的指引，包括保密的規定

•校董及參與採購及招標者須每年向IMC申報利益衝
突

•Tender Approving Committee (TAC) 要包括：1.校監/
校董、校長、教師、家長(PTA代表/家長校董)

•TAC成員不可以同時是 Recommending officers 或
Tender Opening and Vetting Committee (TOVC) 成員

•投標箱要安裝在固定位置，並雙重上鎖
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•在同一時期的同類物品（尤其是電腦、影音器材）應集
中為一個整體項目採購

•在報價、標書、合約列明防止貪污條款，讓供應商知悉：
向校方人員提供利益是不合法的

•學校須保留向供應商發出入標邀請函的掛號信收條
•截標日期與開標日期應為同一天（以防採納遲來標書）
•因遲來或不合規格而不獲接納的標書須退回供應商，並
附上信函說明不獲接納的原因

•學校須委派督導人員抽查報價資料，報價表格上要預留
位置供員工抽查後簽署及註明日期

•最少保留3年的招標及採購文件及7的年學校財政文件
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•校董須至少每隔 12 個月以書面形式向法團校董會申報利
益 (《設有法團校董會的資助學校財務管理指引》第5.1.5
節)

•校董會或法團校董會須批核核數師的聘用

•要提供與核數師簽訂的審計聘書以供查閱

（教育局通告第5/2014號) 

•要有租用校舍政策及記錄冊（《學校行政手冊》第8.2.2節
及教育局通告第5/2011號)



如有疑問，可聯絡：

•所屬學校發展主任

•學校行政第一組MsMay Tsang (3509 7460)

•nsc@cactm.edu.hk(2069 2080)

mailto:nsc@cactm.edu.hk

