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    引言

机构或公司的有形资产大致可分为两类：存货和固定资产。

就本《防贪锦囊》而言，存货包括机构或公司的售卖品或

生产原料，而固定资产则包括发给员工在开展机构或公司

业务时使用的物品，如计算机仪器、办公室设备、公司车

辆等。

过往的贪污案件显示，存货管理是一个容易出现贪污问题

的范畴。有权使用或管控这些存货的员工容易受到诱惑，

挪用或滥用存货以谋取私利。亦有案件涉及仓务人员与供

货商串谋贪污，验收劣质货品或容忍交货不足的情况，结

果令雇主蒙受经济损失。

本《防贪锦囊》旨在向机构提供一套使用简便及按部就班

的存货管理防贪指引，以协助机构减低存货管理的贪污舞

弊风险。各机构可根据自身的组织架构、资源、风险，以

及有关法规，对建议措施作出适当修订。

廉政公署防止贪污处私营机构顾问组，可根据私营机
构的要求，提供免费、保密并切合需求的防贪服务。
该顾问组可就如何实施本《防贪锦囊》内的防贪建议
提供意见，以符合个别机构的具体需要。如需进一步
信息，请按下列联系方式与私营机构顾问组联系：

电话： 2526 6363 

传真： 2522 0505 
电子邮箱： asg@cpd.icac.org.hk 
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第一章

1

以下是一些存货管理的主要程序，每个程序的建议管控措施

详载于第二章（相关段落见下表）。

建立存货管理制度与

货仓保安的设施 (2.1 & 2.2) 

验收货品 (2.3) 

发放货品 (2.4) 

弃置货品 (2.5) 

核对货品 (2.6)

主要程序

存货 – 主要程序
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第二章

2.1 建立存货管理制度

存货 – 建议常规

负责人员 建议管控措施

管理层  制订存货管理政策及程序指引，内容应包括：  

存货的验收、储存、补充及弃置；及  

存货核对、差额处理、存货记录修订、存货移交

等。  

详细列明：  

各项存货管理任务（例如发放存货、弃置货品、

注销及修订存货记录）的审批人员职级；及  

负责存货管理的人员（例如仓务员、仓务主管、

采购及会计人员）的角色和职责。

货仓管理  如条件允许，建立计算机化的存货管理系统以备存准

人员 确的存货记录，以及方便监控，系统存储信息应包括：  

用以辨别每件或每批货品的检索键，包括货品代

码、批次编号，以及货品明细和存货位置等信息；  

收发货品交易的明细，包括日期、货品提存数量、

单据参考编号、收发人员姓名等；及  

货品有效或失效日期、存货数量等信息。  

如条件允许，使用计算机条形码或无线射频技术，进

一步加强货品监控。



 
 

    

 

  

 

    

   

 
 

  

 

   

 

 

 
 

  

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 

第二章 存货  – 建议常规

仓务主管  尽量将以下职责分工：  

采购与存货监控的职责；  

管仓（负责存取和发放实货）与编写存货记录的

职责；及  

管仓与批准弃置货品的职责。

会计人员  保存独立的存货会计记录。

2.2 货仓保安的设施

负责人员

货仓管理
人员／仓
务主管

建议管控措施  

根据货品的价值，确保对货品采取足够的保安措施，

例如：  

将货品存放于设有足够保安措施的货仓，例如使

用电子进出监控系统或上锁的货仓；如使用上锁

的货仓，货仓的钥匙只应由仓务员保管，而备用

的钥匙应放入经两名人员签署的密封信封内，由

会计或行政部保管，以防有人擅自取用；  

如采用电子系统，应发个人通行证给有关人员，

以便记录进出货仓员工的身份供今后查核之用；  

如有需要，安装具备录像功能的闭路电视，以监

控货仓内部及进出货仓的活动；及  

如要使用贮物柜储存货品，应确保钥匙由指定员

工保管，以加强问责；而备用的钥匙应以保管货

仓备用钥匙的同样方法保管。
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2.3 

第二章 存货  – 建议常规

如有需要，应制订货仓保安措施，例如：  

只限指定员工进出货仓；  

只向有工作需要的员工发出个人通行密码／通行

证，并要求他们须妥善保存其密码／通行证；  

记录获准临时进入货仓的人员姓名及相关理由；  

如仓务员有所调动，应更换货仓通行密码；  

规定货仓须长期上锁（有人使用或看守货仓时除

外）及  

进行突击检查，以确保仓务员已遵守保安措施。

2.3 验收货品

负责人员 建议管控措施

采购人员  向仓务员预先提供购货订单副本，以便其留意送抵货

仓的物品。  

如属大量或高价货品，应在场监督并加签验收。

仓务员  在验收货品时，须根据购货订单核对货品规格及数量；

如正确无误，须在发票或送货单上签字验收。  

如发现超量订购、交货不足或货品损坏情况，应尽快

向采购部门或使用者汇报。  

根据经核实的收据，更新存货收发记录，并将副本送

交会计部。
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2.4 

第二章 存货  – 建议常规

会计人员  根据经核实的收据，更新总存货会计记录。

2.4 发放货品

负责人员 建议管控措施

仓务主管  设计货品申请表，供申请货品发放之用。

使用者  用货品申请表申请发放货品。

主管  确保货品发放申请须有理由和依据支持（例如附上生

产通知单作证明），方可获得批核。

仓务员  核实货品申请后才发放货品，并规定收货人员须在申

请表上确认收讫，以及将副本送交会计部。  

按「先入先出」的原则发放货品，特别是有指定有效

日期或存仓限期的货品。  

尽快更新存货收发记录。

会计人员  根据已确认收讫的货品申请表，更新会计记录。
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2.5 

第二章 存货  – 建议常规

2.5 弃置货品

负责人员 建议管控措施

管理层  制定批核弃置货品（例如损坏或过期物品）的政策与

权限。  

列明弃置方法，例如捐赠、出售仍可使用的物品或作

丢弃等，以及相关的考虑因素，以确保批核弃置货品

的处理一致。  

制定在批核弃置货品前的货品检查程序，以及在场监

督货品弃置的程序。

仓务主管  设计表格，供申请及批核弃置货品之用。

使用者／  用表格提出弃置货品的申请。

仓务员

主管  批核弃置货品申请；在批出许可前应先检查货品状况。  

在弃置货品过程中进行抽查（例如物品种类、数量等）。

仓务员  核实所发出的许可后才发放弃置的货品，并规定收货

人员须签收。  

尽快更新存货收发记录，并将副本送交会计部。
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2.6 

第二章 存货  – 建议常规

采购人员  如出售弃置货品，应用公平竞争方法邀请买家报价。  

妥善记录有关报价。

会计人员  根据弃置货品记录，更新会计记录。

2.6 核对货品

负责人员 建议管控措施

管理层  制订有关盘点及货品检查规定（例如负责人员的职级

及检查次数）的指引。  

规定负责人员须提交检查报告。

仓务员  定期进行盘点，并核对有关存货记录，如发现不正常

情况或存货短缺，应向仓务主管汇报。  

撰写定期存货报告（包括总收货量、发货量、耗损量、

弃置量等），供管理层审阅。  

如工作岗位有所调动，应与接任仓务员核实存货，证

明实际存货与记录相符。  

要求接任仓务员签署货仓存货的移交记录。
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第二章 存货  – 建议常规

仓务主管  突击抽查存货，特别是高价货品。  

应确保有充分理由（例如正常耗损量）才允许修改存

货记录，并记录有关理由。  

调查任何不正常的货品短缺或违规行为，并向管理层

汇报。

管理人员  根据相关数据（例如正常耗损量与销售数据）审核存

货报告，以及对任何异常情况（例如货品短缺情况）

进行调查。  

如有需要，进行突击存货检查。

会计人员  定期（例如每月） 将会计记录与存货记录互相核对。  

定期（例如每年）进行存货核对或盘点。  

调查任何不正常的存货短缺或违规行为，并向管理层

汇报。
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第三章

9

以下是管理固定资产的主要程序，有关的建议管控措施详载

于第四章  (相关段落见下表 )。

建立固定资产管理制度 (4.1) 

验收、储存、发放及弃置物品  
(4.2) 

核查与监察 (4.3)

主要程序

固定资产 – 主要程序

 

 

 

 

  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

  



 
 
 

 

 

 

 

  

  
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

4.1 

10

放日期，买价或估价。

第四章

建立固定资产管理制度4.1 

固定资产 – 建议常规

负责人员 建议管控措施

管理层  按物品种类与价值，订明哪些物品应纳入固定资产类

别。  

制定物品「拥有权」指引，即物品所属部门须负责妥

善保管物品，并备存详细的物品记录，显示获发此类

物品 (例如：计算机仪器和照相机 )的员工及物品的收

发情况。  

禁止员工在未得指定审批人员的批准前，擅自交换获

分配的物品或将物品迁移到不同地点。  

规定物品所属部门须向会计部或总部提交固定资产记

录副本，作中央记录之用。  

要求物品所属部门对固定资产进行定期盘点和检查，

并规定进行检查的次数。  

安排独立单位 (例如会计部 )进行定期物品检查；如有

遗失或损毁等不正常事故，须向管理层汇报。  

按物品价值指定审批弃置固定资产人员的职级；审批

人员最好属管理阶层，并独立于物品所属部门。

物品所属  订明发放物品予个别员工的程序及批核权限，并要求

部门 有关人员记录物品的收发及弃置。  

每项固定资产须编配一个辨识编号。  

备存物品登记册或信息库，列载所有固定资产的最新

记录，例如：物品的辨识编号、描述、品牌名称、型

号、机身编号 (如有 )、使用者、安放位置、生产及发



 
 

    
 

 

  
 
 
 

  

  

  

 
 

 
 

 
 

 
 

  

 
 

  

 

 

 

  

 

  
 

  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

4.2 

第四章 固定资产  – 建议常规

委派适当职级的人员管控物品，包括：  

向使用者发放物品；  

保管物品的收发记录；  

物品的使用者或位置如有任何未经批准的改动，

须通知管理层；  

必须获得指定批核人员的认可才可修订物品资

料；及  

必须获得指定批核人员的认可才可处理弃置物

品。  

尽可能将资产管理的不同职务 (例如保管记录及弃置

物品职务 ) ，分由不同人员担任。

会计部  保存固定资产的独立会计记录。

员工

4.2 验收、储存、发放及弃置物品

负责人员 建议管控措施

验收和储存物品

指定人员  适当地采取第  2.3 段所建议的验收物品程序和管控措

施。  

高价物品须加上标签，显示独特的辨识编号。  

妥善记录物品数据，并将副本送往会计部或总部作中

央记录之用。  

适当地采取第  2.2 段所建议存放物品的程序和管控措

施，确保物品获得妥善保管。
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4.3 

物品所属
部门

指定人员

物品所属
部门

第四章 固定资产  – 建议常规

发放物品  

发放固定资产物品予员工时，应适当地采取第  2.4 段

所建议发放物品的程序和管控措施。  

确保员工在离职或调职时，归还所有曾向其发放的公

司物品 (例如计算机仪器和手机 )。

弃置物品  

采取第  2.5 段所建议弃置物品的程序和管控措施。  

定期向管理层提交弃置物品报告，内容须包括被弃置

物品的数量和总值。

4.3 核查與監察 

负责人员

物品所属
部门

建议管控措施  

指派负责人员须按规定对已存仓或已发放物品进行定

期及周年核查，并与固定资产登记册或信息库的内容

互相核对。  

如有遗失物品，须进行调查并采取适当的处理措施。  

定期提交固定资产报告，供管理层审阅  (例如：物品价

值及已遗失、损毁或注销的物品 )。
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第四章 固定资产  – 建议常规

会计部  对固定资产物品进行独立盘点和核查；如有不正常情

人员 况 (如遗失物品 )，须进行调查，以及向管理层汇报调

查结果。

管理层  审阅固定资产报告；如有不正常情况  (例如经常有遗

失物品报告或经常弃置 /补充高价物品 )，须主动展开

调查。
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		標籤化表格欄位		已通過		所有表格欄位皆已標籤化



		欄位描述		已通過		所有表格欄位都具有描述



		替代文字





		規則名稱		狀態		描述



		插圖替代文字		已通過		插圖要求替代文字



		嵌套的替代文字		已通過		無法讀取的替代文字



		與內容相關		已通過		替代文字必須與若干內容關聯 



		隱藏註解		已通過		替代文字不應隱藏註解



		其它元素替代文字		已略過		其它要求替代文字的元素



		表





		規則名稱		狀態		描述



		列		已通過		TR 必須為 Table、THead、TBody 或 TFoot 子元素



		TH 和 TD		已通過		TH 和 TD 必須為 TR 子元素



		表頭		已通過		表應有表頭



		規則性		已通過		表中每列必須包含相同的欄數，每欄必須包含相同的列數



		摘要		已略過		表中必須有摘要



		清單





		規則名稱		狀態		描述



		清單項目		已通過		LI 必須為 L 子元素



		Lbl 和 LBody		已通過		Lbl 和 LBody 必須為 LI 子元素



		標題





		規則名稱		狀態		描述



		適當的嵌套		已通過		適當的嵌套
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