
 
此計劃書範本包括工作程序/項目、誠信風險、其固風險水平及建議控制措施是根據廉署過往個案的分析編製而成，內容並非詳盡無遺，亦不可取代任何法律、監管或合約規定。 

界別 / 行業： 通用              主題：招標 

風險識別 風險評估 控制及緩減 

主題 
工作程序/ 

項目
1
 

誠信風險
1
 

固有 

風險水平
2&3

 

(A) 

現行措施 

緩減因素
4 

(B) 

(如現行措施

符合緩減因素

的類型) 

剩餘 

風險水平
3
 

(C = A-B) 

新增控制

措施
1
 

負責人 
緩減因素

4
 

(D) 

經修訂後 

風險水平
3
 

(E = C-D) 

招標 

申請採購

安排 

公司職員在擬備招標文件、處

理和評核標書等過程中，予以

優待其擁有財務利益的供應

商或參與投標的公司 

3        

甄選招標

辦法 

通過直接委聘方式來優待串

通的承辦商 
3        

制訂招標

文件 

將物料品牌列入工程規格裡

予以優待串通的供應商 
2        

選擇承辦

商以發出

投標邀請 

只邀請串通的承辦商提交標

書 
2        

處理招標

資料 

向特定投標的公司提供限閱

招標資料 
2        

接收標書 

向串通參與投標的公司披露

招標程序有關的機密資料（例

如投標價格） 

3        

開啓標書 

接受逾期遞交的標書或行使

不當酌情權將標書截止日期

推遲 

3        

 



 
此總表包括工作程序/項目、誠信風險、其固風險水平及建議控制措施是根據廉署過往個案的分析編製而成，內容並非詳盡無遺，亦不可取代任何法律、監管或合約規定。 

招標 

保管標書 
蓄意破壞已收取的標書，例如

更改投標價格 
2        

投標簡報 

只邀請串通的投標公司進行

投標簡報，並容許他們修改和

改善標書的內容 

2        

評核標書 
在標書評核過程中優待串通

的承辦商 
3        

進行議價 
操控議價程序以偏袒串通的

投標公司 
3        

合約判授 
合約判授過程缺乏監察與制

衡 
2        

整體招標

程序 

不符合招標程序和要求 2        

投標公司互相勾結以抬高合

約價格 
2        

投標公司在投標過程中作出

非法及／或舞弊行為，例如行

賄標書評核小組成員以獲得

較高評核分數 

3        

 

  



 
此總表包括工作程序/項目、誠信風險、其固風險水平及建議控制措施是根據廉署過往個案的分析編製而成，內容並非詳盡無遺，亦不可取代任何法律、監管或合約規定。 

招標的誠信風險和控制措施的總表 

主題 
工作程序／

項目 
誠信風險 

固有風險

水平 
控制措施 措施類型 

招標 

申請採購安

排 

公司職員在擬備招標文

件、處理和評核標書等

過程中，予以優待其擁

有財務利益的供應商或

參與投標的公司 

3 

• 要求參與招標工作的員工如有任何利益衝突或潛在利益衝突，盡快以書面方式向授權處理利

益衝突情況的職員/部門申報 

• 要求指定處理利益衝突個案的職員/部門就決定有關員工申報之利益衝突的緩解措施，例如

要求有關人員迴避參與有關招標工作，準確記錄所採取的行動 

預防 

• 對利益衝突機制的管理進行審核以確保程序合規 偵測 

甄選招標辦

法 

通過直接委聘方式來優

待串通的承辦商 
3 

• 採用具競爭性的招標流程，例如公開或選擇性招標以遴選承辦商 

• 必須有充分理由並獲指定授權職員/部門批準，方可使用直接委聘/單一招標方式 
預防 

• 定期就有關直接聘用/單一招標的採購撰寫管理報告，以便查察任何不合規情況 偵測 

制訂招標文

件 

將物料品牌列入工程規

格裡予以優待串通的供

應商 

2 

• 除非有充分理由，否則應在編制建築材料規格時，盡可能使用功能或性能規格，並避免列明

物料品牌或使用局限性的規格。如須要列明物料品牌或採用局限性的物料規格，應成立由高

級管理人員組成的專責小組，對涉及龐大金額或數量的建築物料採購中列明物料品牌的建議

進行審查，並在其物料品牌後寫上「或相等」等字眼 

• 招標文件須經指定審批人員批准後方可發出 

預防 

選擇承辦商

以發出投標

邀請 

只邀請串通的承辦商提

交標書 
2 

• 決定篩選合資格承辦商以發出投標邀請的方法，例如對大規模和複雜的採購進行承辦商資格

預審，而小規模採購則按承辦商名單選擇承辦商 

• 列明每次招標須最少取得標書的數目以確保投標程序具競爭性；如標書數目不足，便須提供

理由 

• 對於大規模和複雜的採購，應公開邀請承辦商表明投標意向以進行資格預審。預先制訂預審

準則（例如過往表現），然後邀請有意投標的承辦商提交所需資料作預審評核。按照訂明準

則向合資格的承辦商發出招標邀請 

• 小規模採購則需制定一份綜合不同來源的承辦商名單（例如職員的建議、顧問的意見，以及

發展局、建造業議會和屋宇署的認可承辦商名冊），並只在有理由的情況下邀請名單上/獲篩

選的承辦商投標 

• 任何員工如須新增/刪除投標者必須提供理由 

• 該承辦商名單須獲指定審批人員批核 

預防 

處理招標資

料 

向特定投標的公司提供

限閱招標資料 
2 

• 向所有投標者提供相同資料，例如標書截止日期、標書補充 

• 確保所有投標者均獲發對招標項目相關查詢的回覆 
預防 

接收標書 

向串通參與投標的公司

披露招標程序有關的機

密資料（例如投標價格） 

3 

• 為招標程序有關的資料妥善地分類，並須按照「需求方知」的原則來處理機密資料 

• 規定參與招標工作及接觸到敏感資料的員工和外界人士(如適用)簽署承諾書，對所有標書資

料以及任何與招標程序有關的敏感資料嚴格保密、未獲授權情況下不得披露該資料或使用任

預防 



 
此總表包括工作程序/項目、誠信風險、其固風險水平及建議控制措施是根據廉署過往個案的分析編製而成，內容並非詳盡無遺，亦不可取代任何法律、監管或合約規定。 

主題 
工作程序／

項目 
誠信風險 

固有風險

水平 
控制措施 措施類型 

何標書資料謀取私利 

• 如採用紙本標書，規定參與投標的公司須將標書投進雙重上鎖的投標箱中，標箱鎖匙須由不

同公司成員保管 

• 如採用電子版標書，規定參與投標的公司須將標書發送到指定的電子郵件帳戶或電子投標系

統，亦須採取控制措施以確保標書不受干擾，例如將開啟密碼分為兩部分，各由一名與招標

工作無關的高級管理人員設定 

• 提醒相關員工應避免在未獲授權情況下披露敏感／機密資料或使用任何標書資料謀取私利 教育 

開啓標書 

接受逾期遞交的標書或

行使不當酌情權將標書

截止日期推遲 

3 

• 所有已接收的標書只可由開標小組在截標日期後開啓，投標結果須以書面記錄並由所有小組

成員簽名作實 

• 如以「雙封套制度」招標，須將未開啓的標價交予一名沒有參與招標工作的獨立人員保管，

直至技術評核完結為止 

• 拒收逾期遞交的標書並退還有關投標公司 

• 除非有獲指定審批人員批准的充分理由，否則不得更改截標日期 

預防 

• 定期比對各標書的遞交日期及其投標項目的截標日期以確保合法合規 偵測 

保管標書 
蓄意破壞已收取的標

書，例如更改投標價格 
2 • 規定遞交的標書必須一式兩份，其中一份對照複本亦要妥善保管以供日後審計之用 預防 

投標簡報 

只邀請串通的投標公司

進行投標簡報，並容許

他們修改和改善標書的

內容 

2 

• 在招標文件中訂明投標者在有需要時可邀請投標者簡介標書內容，確保所有合資格投標者享

有平等機會作投標簡報 

• 提醒所有投標者不得在簡介標書內容時修改技術建議書的內容或透露其標價 

• 禁止在簡介標書內容時透露其他標書的優點等有關資料 

預防 

評核標書 
在標書評核過程中優待

串通的承辦商 
3 

• 成立評標小組評標，小組應最少由主席和多名成員組成，並根據預先釐定評標準則評核標書 

• 如採用雙封套制度評核標書， 

i. 規定評標小組成員須按照預先釐定的評核標準對標書進行獨立評審，並將評分記錄下來。

召開評標小組會議審議所有成員的評分。如某個評核項目的評分出現較大分歧（例如相差

兩個或以上評級），有關成員須就其評分再作考慮。如評分經考慮後有所更改，應提供理

由。所有在評標小組會議上討論的重要事項，均須妥善記錄 

ii. 篩選技術評核超過預定合格分數的投標公司，進行標價方案的評審 

iii. 標價方案必須在技術評核完成後方可由開標小組開啓。評核結果須作摘要記錄，並由開標

小組成員簽名確認 

iv. 預先設定標價與技術評分的比重，以計算每名投標公司的總評分 

• 如採取單一招標模式，須評核標價金額是否合理及投標公司是否符合招標要求，並妥善記錄

評核結果，以便進行監督檢查 

預防 



 
此總表包括工作程序/項目、誠信風險、其固風險水平及建議控制措施是根據廉署過往個案的分析編製而成，內容並非詳盡無遺，亦不可取代任何法律、監管或合約規定。 

主題 
工作程序／

項目 
誠信風險 

固有風險

水平 
控制措施 措施類型 

• 妥善記錄標書評核結果並保存一段時間以備日後進行審核 偵測 

進行議價 
操控議價程序以偏袒串

通的投標公司 
3 

• 預先制定評標後的議價準則 

• 訂定評標後批准議價的指定審批人員 

• 設定議價的底線價格及條件 

• 預先訂定挑選投標者進行洽談的準則 

• 委任由最少兩名適當職級的人員組成議價小組進行洽談 

• 提供議價指引；例如不得透露敏感的投標資訊（例如其他投標者的標書資料，底線價格或最

底技術要求）予投標者、制訂待議事項清單並分發給所有參與議價程序的投標者  

• 規定投標者於洽談後須以書面提交最佳及最終的出價，將最佳及最終的出價投進雙重上鎖的

投標箱中，以及採取近似開啓標書時的控制措施。 

• 經評核和推薦的最佳標價交由指定審批人員批核 

預防 

• 記錄洽談的要點和結果以供日後審計之用 偵測 

合約判授 
合約判授過程缺乏監察

與制衡 
2 

• 推薦總分最高或標價最低的合資格標書或單一標書，由指定審批人員批核合約判授，如有關

標書不獲選取，須提供理由 

• 盡快通知所有中標或落選的投標者有關投標結果 

預防 

整體招標程

序 

不符合招標程序和要求 2 • 定期對招標程序進行審計，以偵察異常情況（例如在截標日期後更改評核準則） 偵測 

投標公司互相勾結以抬

高合約價格 
2 

• 在招標文件中加入反圍標條款，並要求投標者在遞交標書時須提交承諾遵守反圍標條款的聲

明 
預防 

投標公司在投標過程中

作出非法及／或舞弊行

為，例如行賄標書評核

小組成員以獲得較高評

核分數 

3 

• 在招標項目的合約文件中加入誠信條款，內容涵蓋提供利益、處理利益衝突和機密資料 預防 

• 定期為管理層及員工安排誠信管理培訓以提升防貪意識 教育 

 


