
 

 

 

 

 

 

 

 

服務質素標準 7 
 

 

 

 

服務單位實施政策及程序以確保有效的財政管理。 

 

 

7.1 服務單位備有制訂及確認財政預算的程序。 

 

7.2 服務單位備有管理財政資源及監察財政表現的政策及程

序。 

 

7.3 服務單位備有程序以定期研究提高經濟效益或抑制成本

的機會。 
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A. 服務質素標準 7 概要 － 財政管理 

 

標準 7 將焦點放在服務單位如何有效地管理其財政資源，單位應能夠顯示其財政

上具問責性以及審慎的財政管理，以符合《津貼及服務協議》、法律及專業操守

上的責任。 

 

財政報告的作用在於監察及決定服務應如何運作。其次，對服務單位而言，財政

報告可作為一個問責機制，藉此向提供資助的機構保證其資助會用於指定的用

途。 

 

標準 7 著眼於服務單位的財政資源的管理程序。具體地說，標準 7 是關乎監察財

政表現，服務單位的定期檢討以及其增加效率的狀況。 

 

對於在大型機構內的服務單位，在多數情況下整體的財政管理會由其機構首長負

責。每個服務單位都應該制定其財政預算及記錄其支出，不過，並不是每一個服

務單位都需要一份財政報告。個別服務單位的預算及支出記錄只需清楚地顯示在

機構的整體報告內即可（例如以分開的部分、欄或行等形式出現）。 

 

《整筆撥款手冊》/《社會福利津貼指引》(《手冊/指引》)已列明社會福利署對

財政資料的報告及準備的要求。指引內包含了資助原則，以及在運用資助、付款

及會計帳目及呈交財政資料方面的規則。但該《手冊/指引》只包含部份但非全

部標準 7 的準則。 

 

故此，符合《手冊/指引》的規定只能達到部份而並非全部標準 7 的要求。《手冊

/指引》及標準 7 的關係如圖所示。而兩者的重疊範圍是指如何準備財政資料及

作出報告，但標準 7 所包含的還有監察財政表現、服務檢討、效率的管理。 

 

《手冊/指引》及標準 7 的共通要求 
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B. 符合服務質素標準 7 的基本條件 

 

服務單位要符合服務質素標準 7，必須： 

 

1. 備有制訂及確認服務單位及單位內各活動的財政預算的程序 

 

服務單位應建立一套程序，並依循其規定準備服務單位及其活動的預算。這

些預算可作為財政資源管理的根據。 

 

2. 備有管理財政資源及監察財政表現的政策及程序 

 

此政策及程序應指明有包含以下元素的機制： 

 

 管理財政資源(包括財政資源的授權、委託及批核)及監察財政表現的職

員的責任 

 避免利益衝突的措施 

 處理來自其他提供資助團體的資源、捐款或禮物的程序 

 

這些程序應該與《手冊/指引》的要求一致，以及可以讓決策階層的員工、

及有關委員會或附設委員會定期作出討論。 

 

3. 備有程序以定期研究提高經濟效益或抑制成本的機會 

 

服務單位應設立程序，以進行定期研究，提高經濟效益或抑制成本的機會。 

 

4. 實施上述的政策和程序。 

 

 

C. 有助於服務單位符合服務質素標準 7 的資源 

 

此手冊為協助服務單位的負責人制訂制度及措施，以令服務單位能符合標準 7，

具體地提供： 

 準備財政預算的指引 

 管理財政資源及監察財政狀況的政策範本 

 監察財政表現的指引 

 

我們只期望服務單位關注與服務單位層面有關的文件，而非保存於機構層面的文

件，當然這亦會視乎機構的規模及結構而定。 
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準備財政預算的指引 

 

1. 簡介 

 

本指引旨在協助服務單位準備財政預算，有關修訂標準 7 對準備財政預算所要求

的工作及程序都會在本指引闡述。 

 

本指引的設計，主要是協助規模較小的機構。此外，會計部門的職員、外界顧問

都能提供財政管理的專業意見。 

 

2. 內容 

 

為制定符合標準 7 所要求的財政預算，服務單位需要： 

 

i. 維持有效的財政記錄； 

ii. 準備及發佈合適的財政報告； 

 

i. 維持有效的財政記錄 

 

財政預算每年制訂一次。一個有計劃的財政預算，應包括檢討去年的財

政狀況與預算的比較、預測來年的服務轉變、和估計來年的收入與支

出。制訂財政預算的週期應該與其他計劃（如：每年的策略性計劃和員

工培訓計劃）的週期配合。財政預算亦應根據年度計劃的目標而制訂。 

 

機構和服務單位所維持的財政記錄為服務單位制訂財政預算過程及一

般財政管理的重要資料。 

 

這些記錄可包括以下資料：（注意：在服務單位層面，你可能並不需要

保存這些資料） 

 

 年度財政預算 

 有關財政預算的進展及差異的月報 

 現金流量預測 

 現金賬目 

 收益存據 

 付款憑證 

 員工薪金表 

 固定資產登記表 
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 會計賬目 

 轉賬及調賬的入賬簿 

 

ii. 準備及發佈合適的財政報告 

 

服務單位需要根據社會福利署的 《手冊/指引》去準備定期的財政報告

及確保其形式符合其中的規定。審慎的財政管理要求服務單位準備包含

收入、支出和預算進展的財政月報。 

 

服務單位應設有發佈名單及時間表，以確保高層職員、管理委員會（或

有關的附設委員會）能及時收到報告，以用作檢討、討論和批核。 

 

 

3. 互相參照 

 

在這部分，服務單位應考慮所訂程序與服務單位其他程序的配合，以及突出互相

關連的地方。例如：此指引與服務計劃和員工培訓的程序都有關。 

 

 

4. 行政事宜 

 

在這部分，服務單位必須列明： 

 

 程序制訂的日期 

 如何及向誰人發佈程序；及 

 如何及何時檢討程序。 
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管理財政資源及監察財政表現的政策範本 

 

〔加入服務單位名稱〕 

 

 

1. 〔加入服務單位〕希望維持有效和有效率的財政系統，以促使單位有秩序井

然的財政交收，以及財政資源的有效管理。 

 

2. 為符合財政管理的責任，〔加入服務單位名稱〕應有機制清楚說明負責管理

財政資源(包括財政資源的授權、委託及批核)及監察財政表現的職員的責任

和工作範圍。〔加入員工職銜〕在財政管理上的角色與職責會於其工作範疇

內列明。 

 

3. 參與財政決策過程的成員皆要向服務單位申報利益；我們亦已設有程序去避

免行政委員會成員與服務單位之間的利益衝突的情況。 

 

4. 〔加入員工職銜〕會負責處理來自其他提供資助團體的資源、捐款或禮物；

我們在收到金錢捐獻後會發出捐款收據。 

 

5. 〔加入服務單位名稱〕會確保資源得以有效地運用，〔加入員工職銜〕會負

責定期檢討和監察財政狀況，以找出缺乏效率的地方和更有效運用資源的方

法。 

 

 

日期： 〔加入政策制訂日期〕 

 

發佈： 〔加入政策發佈的方法及向誰人發佈〕 

 

檢討： 〔說明政策會在何時及如何檢討〕 
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監察財政表現的指引 

 

1. 簡介 

 

本指引旨在協助服務單位制訂監察財政表現的程序。 

 

2. 內容 

 

本指引的設計，主要是協助規模較小的機構。服務單位需要檢討指引的內容，但

必須包括： 

 

i.     有清楚的程序和授權； 

ii. 定期考慮如何增加效率和抑制成本； 

iii. 有避免利益衝突的措施；  

iv. 有處理來自其他提供資助團體的資源、捐款或禮物的程序；及 

v. 了解長遠計劃的要求； 

 

我們會在以下段落詳述這些要求： 

 

i. 有清楚的程序和授權 

 

服務單位需要發展一套有關財政事宜管理的清晰程序，這些可包括

在服務單位的運作手冊內。 

 

例如這些程序可包含以下內容： 

 

 大額支出的批核過程 

 零用金 

 單位的權力限制，例如：不用申請批核的支出上限 

 工程和設備；及 

 小型維修 

 

ii. 定期考慮如何增加效率和抑制成本 

 

服務單位需要經常注意將資源投放於令服務使用者能得到最大得

益之處，故此必須嚴格地檢討其成本及支出。服務單位需要制訂一

個檢查效益的計劃，以包含服務單位所有範疇，和設定改善及跟進

工作的目標。 
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在資源運用上進行持續的表現監察是財政管理的重要部份；服務單

位需要備有有關程序，例如物品報價指引已證明已採取行動以促進

效率。 

 

此外，服務單位亦須經常向員工和服務使用者收集意見，以找出缺

乏效率的地方和更有效運用資源的方法，收集意見可透過多種方

法，例如：員工會議、意見箱和服務使用者協商會議等。 

 

iii. 有避免利益衝突的措施 

 

程序可包括以下事項： 

 有甚麼利益需要申報； 

 在何種情況下有可能被視為利益衝突； 

 有關人士可採取的行動（例如：利益申報、避免參與有關決策

等）； 

 當處理有關財政程序的主要負責人牽涉及利益衝突時，服務單

位可採取之措施。 

 

iv. 有處理來自其他提供資助團體的資源、捐款或禮物的程序 

 

程序可包括以下事項： 

 

 負責決定接受和處理來自其他提供資助團體的資源、捐款

或禮物的職員； 

 處理捐獻的會計／報告程序（如有的話）； 

 禮物的處置方案。 

 

v. 了解長遠計劃的要求 

 

成功的財政管理需要財政計劃週期與策略性計劃週期的整合，服務

單位需要確保兩者的活動互有協調，以及兩個小組有共同的成員。 

 

服務單位可制訂一個流程圖，以闡明兩個計劃週期的重要日子和時

間表，然後發放予有關人士。 
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3. 互相參照 

 

在這部分，服務單位應考慮所訂程序與服務單位其他程序的配合，以及突出互相

關連的地方。例如：此指引與服務計劃、員工招聘和員工培訓的程序都有關。 

 

 

4. 行政事宜 

 

在這部分，服務單位必須列明： 

 

 程序制訂的日期 

 如何及向誰人發佈程序；及 

 如何及何時檢討程序。 

 

 

 

 

- 完 - 

 

 

 

 


