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物业管理业监管局  

处理分判物业管理服务—「良好作业指南」  

指南编号：G15/2023       生效日期： 2023 年 4 月 28 日  

序言  

  就物业管理业监管局（「监管局」）于 2023 年 4 月 28 日发出的

「处理分判物业管理服务」的操守守则 1（守则编号：C15/2023）（「守

则」），监管局根据《物业管理服务条例》（第 626 章）（《条例》）第 44 条

2向持牌人 3提供相关的「良好作业指南」（「指南」），旨在让持牌人更有

效及专业地依循载列于守则的指引。监管局鼓励持牌人尽力依循「指南」

行事，但未能遵从并不会被视为《条例》第 4 条所指的违纪行为。  

背景    

持牌物业管理公司（「持牌物管公司」）为物业提供物管服务时，

或会将部份或全部的物管服务分判予其他分判商或服务提供者（以下统

称「服务承办商」）。持牌物管公司与服务承办商属重要合作伙伴，为确

保有效提供相关物管服务，互相须保持良好工作关系。监管局制定守则

向持牌物管公司就分判物管服务事宜提供实务指引，而本指南旨在让持

牌人更有效及专业地依循载列于守则的指引行事。  

甄选服务承办商  

守则：  A(1) 持牌物管公司须为其提供物管服务的物业制定甄选服

务承办商的机制（如没有业主组织 4）或与相关业主组织

（如有）协定有关机制 5，作为分判物管服务的指引。  

                                                      
1  就监管局根据《条例》第 5 条就施行第 4 条（违纪行为）而发出载有实务指引的守则，

虽然持牌人不会仅因违反守则的条文而招致法律责任，但在纪律聆讯中，守则可获接

纳为证据，及关于持牌人违反或没有违反守则的有关条文的证明，可作为有助于确立

或否定受争议的事宜的依据。  
2 《条例》第 44 条订明：「监管局如认为为执行其职能或就执行其职能作出任何事情，属

适当之举，该局可作出该事情」。  
3 「持牌人」一词是指以下牌照的持有人：物业管理公司牌照；物业管理人（第 1 级）牌

照；物业管理人（第 2 级）牌照；临时物业管理人（第 1 级）牌照；或临时物业管理

人（第 2 级）牌照。  
4 「业主组织」一词的定义与《条例》第 2 条所述的「业主组织」相同，即「就某物业而

言，指获授权代表该物业所有业主行事的组织（不论该组织是否根据《建筑物管理条

例》（第 344 章）（《建管条例》）或公契成立）」。  
5  指引或指南不应影响持牌物管公司作为物业的经理人按《建管条例》或相关物业的公

契行事。「经理人」一词的定义与《建管条例》第 34D 条所述的「经理人」相同。  
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指南：  

a(1) 持牌物管公司在制定甄选服务承办商的机制时，除须遵守相关法

规 6及守则 7外，亦应考虑相关的指引 8（例如应预先决定甄选服务

承办商的准则，包括承办商的规模、专业知识、相关经验及商誉

等）。  

拟备招标文件及与服务承办商订立合约  

守则：  B(1) 

         

如没有业主组织，持牌物管公司为其提供物管服务的物

业分判部份或全部物管服务须自行拟备清晰的招标文

件；而与相关服务承办商订立合约时，须清晰厘定合约

要求。  

 

B(2) 如有业主组织，持牌物管公司须提醒有关业主组织相关

守则的要求（不论相关合约是由业主组织或持牌物管公

司与相关服务承办商所签订）。  

 

指南：  

b(1)  

 

 

 

 

 

 

 

有关招标文件／合约在切实可行范围内应清晰列明以下内容：  

(i) 工作范围（例如：服务所涵盖物业的地方及设施，以及

服务水平要求（如清洁工作的类型及须清除的垃圾种类

和次数、保安人员须于岗位当值的时间要求、巡逻次数、

处理投诉及工作时间等））；  

(ii)  按物业的实际情况（例如物业的规模及单位的数量等）

就工作范围与人力及设备作出合适及相称的要求（例如：

各级员工的人数、经验、资格及工作时数；服务承办商

                                                      
6 包括《建管条例》。  
7 包括由民政事务局局长根据《建管条例》发出的《供应品、货品及服务采购工作守则》

（《工作守则》）  

(ht tps: / /www.bui ldingmgt .gov.hk/ f i le_manager/ tc/documents/code_of_pract ice /2018_code

_of_pract ice_ tc_pla in.pdf)及监管局发出守则编号 C11/2022 的「代客户进行采购服务及

防止围标」操守守则 (ht tps : / /www.pmsa.org.hk/tc/regula tory/codes -of-conduct)。  
8  例如由廉政公署编制的《防贪锦囊—清洁及保安服务合约的外判》  

(ht tps: / /cpas. icac .hk/ZH/Info/Lib_Lis t?cate_id=3&id=197)，以及由廉政公署、民政事务

总署、香港房屋协会联同香港律师会、香港测量师学会、香港房屋经理学会、房屋经理

注册管理局、英国特许房屋经理学会亚太分会及香港物业管理公司协会编制的《楼宇

管理实务指南》中的第 5 至 7 章。  

(ht tps: / /bm. icac.hk/bm_wcms/UserFi les/Fi le / tc /CMS/education_publici ty/b m_ki t_1901.pd

f)  



                  

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

须向有关员工支付薪酬、提供制服（如适用）及提供工

作所需用具（例如清洁用品、防护装置或巡逻电子监察

系统）（如适用）；  

(iii)  提交工作报告的要求（例如：要求服务承办商保存及按

要求提交有关员工的工作纪录的每日报表）；  

(iv)  变更或增减服务的安排（例如：持牌物管公司可按实际

情况及需要增减工作项目或人手要求，惟合约应列明相

关的收费安排及条款）；  

(v) 就服务承办商未能按合约条款履行责任及／或未能安排

足够员工履行服务或服务不足时的处理方式作出协定

（如适用）（例如见指南第 d(1)段的跟进行动）；  

(vi)  服务承办商须按持牌物管公司的要求作出诚信声明（包

括禁止提供、索取或接受任何违法的利益；申报任何相

关利益冲突或潜在利益冲突等）（可参考附录 1 的范本）； 

(vii)  合约付款安排及按合约条款申请支付款项所需提交的证

明文件（例如：采用按月支付安排、提交员工出勤及缺

勤的纪录）；  

(viii)  合约期限及提前终止合约（包括与未能履行合约方终止

合约的条款）及／或续约的机制（如适用）；及  

(ix)  投购有效保险的要求。  

 

b(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公司

应提醒相关业主组织指南第 b(1)(i)至 (ix)段的事宜。  

 

监察服务承办商  

守则：  C(1)      

 

持牌物管公司为其提供物管服务的物业分判部份或全

部物管服务予服务承办商时须对该服务承办商提供有

关的服务作出适切监察。  

C(2) 如守则第 C(1)段的物管服务由业主组织分判时，持牌物

管公司须提醒有关业主组织守则的相关要求。  

 

指南：  
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c(1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

持牌物管公司应：  

(i) 安排合适员工负责统筹及督导监察服务承办商所提供的

服务；  

(ii)  与服务承办商保持沟通，进行定期会议检讨其所提供的

服务，了解工作困难及提供协助；  

(iii)  适时随机抽查服务承办商员工的出勤记录，或有关的工

作记录（例如清洁工作纪录或保安巡逻纪录）；  

(iv)  适时进行现场突击检查，以确认服务承办商有按合约条

款安排足够员工在有关物业工作及提供有关服务；  

(v) 如发现服务承办商没有按合约条款行事（例如没有安排

足够员工在场工作、没有清理垃圾、没有保安人员在岗

位当值等），应即时作出纪录及拍照（如适用）作为纪

录，并在合理及切实可行范围内要求服务承办商签署确

认有关事宜；  

(vi)  如进行突击检查时或有资料显示（例如接获客户 9或有关

住户或商户投诉）服务承办商没有按合约条款行事，应

按合约的规定跟进处理；及  

(vii)  根据《职业安全及健康条例》（第 509 章）的相关要求，

确保相关工作处所在合理及切实可行范围内是安全和不

会危害员工健康。  

c(2) 如有关服务合约是由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公

司应提醒有关业主组织指南第 c(1)(i)至 (vii)段的事宜。  

适当跟进行动  

守则：  D(1)   持牌物管公司须对没有按合约条款行事的服务承办商

采取适当跟进行动。  

D(2) 如持牌物管公司需要提前终止与服务承办商订立的合

约，须按合约订明的相关条款行事及处理。  

                                                      
9 「客户」一词的定义与《条例》第 16 条所述的「客户」相同，即「就获某持牌物业管

理公司提供物业管理服务的物业而言，指 —（ a）该物业的业主组织；及（ b）就该服务

支付或有法律责任就该服务支付管理费的该物业的业主」。在此定义下，租客不是客户。 
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D(3) 如有关合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公

司须提醒有关业主组织守则第 D(1)段及 D(2)段的要求。 

 

指南 :   

 d(1) 持牌物管公司对没有按合约条款行事的服务承办商可采取的跟进

行动包括提示、劝喻、口头／书面警告、扣减款项、终止合约等。 

 d(2) 如需要提前终止与服务承办商订立的合约时，持牌物管公司应以

书面终止有关合约，并应在切实可行的范围内以书面向服务承办

商清楚说明提前终止合约的原因。  

 

 d(3) 如需要提前终止与服务承办商订立的合约或更换服务承办商时，

持牌物管公司应采取一切切实可行的处理方案，以避免影响向客

户所提供的物管服务。  

 

 d(4)   持牌物管公司应适时向业主组织（如有）汇报相关服务承办商没

有按合约条款行事的事宜及所采取的跟进行动和原因。  

 

 d(5)  如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公司应

提醒有关业主组织指南第 d(1)段至 d(3)段的事宜。  

 

与服务承办商保持良好工作伙伴关系  

守则：  E(1) 持牌物管公司须与服务承办商保持紧密沟通及良好工

作伙伴关系，透过有效的合约管理和监察，确保服务承

办商为客户提供所需服务。  

E(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物

管公司须提醒有关业主组织遵守第 E(1)段的要求。  

 

指南：  

e(1) 

 

 

 

持牌物管公司应：  

(i) 保持与服务承办商沟通，此举可帮助双方如遇有问题，可及

早释除两者之间的疑虑及就有争议的事宜谋求共识；  

(ii) 向服务承办商提供适当的资料及文件，使其有效履行合约条

款，提供相关物管服务；及  

(iii)  透过招标进行采购时，避免向服务承办商收取不合理的行政
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费用，以免打击其就提供相关物管服务参与投标的意愿 10。  

 

e(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公司应

提醒有关业主组织指南第 e(1)(i)至 (iii)段的事宜。  

处理向服务承办商支付款项  

守则：  F(1) 持牌物管公司须按合约条款向服务承办商就其提供的

服务支付相关款项。  

F(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物

管公司须提醒有关业主组织守则第 F(1)段的要求。  

 

指南：  

f(1) 

 

持牌物管公司应：  

(i) 要求服务承办商在申请支付款项时，一并提交相关发票及证

明文件（例如相关员工的值勤及工作纪录）；  

(ii)  如需要根据合约向服务承办商扣减款项，应以书面说明扣减

有关款项的原因及具体计算方法；及  

(iii)  在服务承办商根据合约要求完成所需服务并获得接纳后，按

合约条款向服务承办商支付款项。  

f(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公司应

提醒有关业主组织指南第 f(1)(i)至 (iii)段的事宜。  

备存纪录  

守则：  G(1) 持牌物管公司就其与服务承办商订立的合约及相关的

文件须妥善备存不少于 6 年 11。  

G(2) 如有关服务合约由业主组织与服务承办商订立，持牌物

管公司须提醒有关业主组织守则第 G(1)段的要求。  

 

 

 

 

                                                      
10 详情请参阅《楼宇管理实务指南》中第 4.6.4 节

(ht tps: / /bm. icac.hk/bm_wcms/UserFi les/Fi le / tc /CMS/education_publici ty/b m_ki t_1901.p

df)。  
11 有关指引是参考《建管条例》第 20A(4)条作出。  
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指南：  

g(1) 

 

 

 

持牌物管公司应：  

(i) 确保有关纪录包括作出纪录雇员的姓名、职位、签署及日期，

以便有需要时查核及作出跟进；及  

(ii)  妥善备存有关纪录、文件（包括招标文件）及资料于合适的

地方。  

 

g(2) 如有关服务由业主组织与服务承办商订立，持牌物管公司应提醒

有关业主组织指南第 g(1)(i)至 (ii)段的事宜。  

 

 

完 

 

  
如本指南的中文版本与英文版本有不一致之处，以中文版本为准。 

 



                  

8 

 

附录 1 

服务承办商诚信的声明  

致：业主立案法团／持牌物管公司 

合约编号：⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯ 

合约标题：⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯ 

(1) 本公司确认已遵守以下条款，并确保本公司的董事、雇员及代理人遵

守以下条款： 

a) 除获得业主立案法团（法团）／持牌物管公司的书面许可外，禁止

参与本合约的董事、雇员及代理人就法团／持牌物管公司的业务提

供、索取或接受任何《防止贿赂条例》（香港法例第 201 章）所定义

的利益； 

 

b) 要求参与本合约相关事宜的董事、雇员及代理人，以书面方式向其

所属机构的管理层申报其个人／财务利益与其在执行与本合约有

关的职责所牵涉的任何冲突或潜在冲突。如果该等冲突或潜在冲突

已获披露，本公司将采取必要的合理措施，尽可能缓解或消除所披

露的冲突或潜在冲突； 

 

c) 禁止参与本合约相关事宜的董事及雇员（包括本公司的代理人）从

事履行本合约以外的任何工作（无论有无薪酬），而该等工作涉嫌造

成或可能引起其个人／财务利益与其职责间的冲突；及 

 

d) 采取所有必要措施，确保由法团或代表法团托付予本公司的任何机

密／有特权的资料或数据，不会作出任何不恰当的披露。 

 

（签署及服务承办商印章） ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯  

（服务承办商名称） ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯  

（签署人姓名） ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯  

（签署人职位） ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯  

（日期） ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯ 


