
 
 
 
 

有關有關有關有關持牌地產代理有效地控制其地產代理業務持牌地產代理有效地控制其地產代理業務持牌地產代理有效地控制其地產代理業務持牌地產代理有效地控制其地產代理業務的責任的責任的責任的責任  

執業通告執業通告執業通告執業通告  

 
問與答問與答問與答問與答  

 
 
 備註︰  

 
1. 任何提述︰  

 
a. 「監管局」指地產代理監管局  
b. 「《條例》」指《地產代理條例》  
c. 「執業通告」指地產代理監管局就持牌地產代理
有效地控制其地產代理業務的責任發出的執業

通告第 15-01 (CR)號  
d. 「《常規規例》」指《地產代理常規（一般責任及
香港住宅物業）規例》  

e. 《第 15 條》指《常規規例》第 15 條  
  

 
2. 本「問與答」只供一般參考之用。所載列之答案和

建議的解決方法並非詳盡無遺，且不可視為法律或

專業意見。監管局在考慮持牌地產代理是否違反《第

15 條》時，會按個別情況作出決定。如有需要，閣
下應就法律條文的解釋及個別個案的意見自行徵詢

法律或專業意見。監管局並不會對本「問與答」所

提供的資料的完整性，或在任何特定情況下使用該

等資料的合適性作任何保證。對任何人因使用、不

當使用或依賴本「問與答」所載的內容所引致或涉

及的任何損失或損害，監管局概不承擔任何責任或

後果。  
  

 
 



 
 
 
 

  
問與答問與答問與答問與答  

  
一手物業銷售一手物業銷售一手物業銷售一手物業銷售  
  
前線員工在一手發展項目銷售地點行為不檢  
  
1. 若若若若前線員工在一手前線員工在一手前線員工在一手前線員工在一手發展項目銷售發展項目銷售發展項目銷售發展項目銷售地點行為不檢地點行為不檢地點行為不檢地點行為不檢，，，，例例例例

如打架和攔截車輛等如打架和攔截車輛等如打架和攔截車輛等如打架和攔截車輛等，，，，監管局在考慮監管局在考慮監管局在考慮監管局在考慮持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理 1

（（（（例如例如例如例如：：：：經營經營經營經營地產代理業務的地產代理業務的地產代理業務的地產代理業務的僱主僱主僱主僱主；；；；獲委任獲委任獲委任獲委任為為為為負責負責負責負責

監監監監督督督督派派派派往往往往一手一手一手一手發展項目銷售發展項目銷售發展項目銷售發展項目銷售地點地點地點地點工作工作工作工作的員工的監督的員工的監督的員工的監督的員工的監督

（（（（下稱下稱下稱下稱「「「「員工監督員工監督員工監督員工監督」」」」））））；；；；在滙報架構上的經理及董事在滙報架構上的經理及董事在滙報架構上的經理及董事在滙報架構上的經理及董事））））

是否須是否須是否須是否須負上負上負上負上違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》》》》的責任時的責任時的責任時的責任時，，，，會考慮些會考慮些會考慮些會考慮些甚甚甚甚

麼麼麼麼？？？？  
  
答︰  監管局會考慮持牌地產代理及／或獲委任為負責監

督派往一手發展項目銷售地點工作的員工及其在進

行推廣活動的操守的員工監督；及／或其在滙報架

構上的經理及董事是否已設立及維持一套妥善的制

度，以有效控制其員工在一手發展項目銷售地點的

行為。  
  
  
2. 在上述在上述在上述在上述問題問題問題問題 1 的情況的情況的情況的情況下下下下，，，，倘若持牌地產代理未倘若持牌地產代理未倘若持牌地產代理未倘若持牌地產代理未有有有有就就就就

派往派往派往派往一手一手一手一手發展項目發展項目發展項目發展項目銷售地點銷售地點銷售地點銷售地點的的的的員工員工員工員工調配調配調配調配制制制制定定定定政策政策政策政策，，，，

他他他他是否是否是否是否可能可能可能可能已已已已違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》》》》﹖﹖﹖﹖  
  
答：  是。  

 
監管局會考慮前線員工在一手發展項目銷售地點行

為不檢是否由於持牌地產代理缺乏妥善的制度、程

序、對員工的監管和控制以預防或偵測該違規行

                                           
1 在本「問與答」中，「持牌地產代理」指持有地產代理牌照的人，並根據《第 15 條》有責任
管理其業務，以確保其僱員或其轄下的人遵守《條例》的條文。就哪些人可因未能遵守《第

15條》而被監管局紀律處分，請參閱執業通告第 3及 4段。 



 
 
 
 

為。在這方面，監管局會考慮各種因素，包括持牌

地產代理派往有關發展項目銷售地點工作的員工數

量是否與其能夠有效控制該些員工的能力相稱；及

他是否有制定員工調配的政策以處理不同的情況

（例如︰除了員工監督之外，有否在需要時委任「功

能主管」以協助員工監督的工作，而每位「功能主

管」會被獲派特定職務，例如一位負責銷售安排及

秩序，另一位負責為準買家安排本票等。員工監督

與功能主管的滙報關係亦應在其政策內清楚訂明）。 
  
  
3. 若若若若前線員工在進行推廣活動時被發現前線員工在進行推廣活動時被發現前線員工在進行推廣活動時被發現前線員工在進行推廣活動時被發現違反執業通告違反執業通告違反執業通告違反執業通告

第第第第 10-02 (CR)號號號號，，，，重複重複重複重複在行人路上和其他公眾在行人路上和其他公眾在行人路上和其他公眾在行人路上和其他公眾地方地方地方地方

擺擺擺擺放摺放摺放摺放摺合式枱櫈合式枱櫈合式枱櫈合式枱櫈、、、、太陽傘和廣告牌太陽傘和廣告牌太陽傘和廣告牌太陽傘和廣告牌，，，，而持牌地產代而持牌地產代而持牌地產代而持牌地產代

理已為理已為理已為理已為他們他們他們他們安排銷售前簡介會安排銷售前簡介會安排銷售前簡介會安排銷售前簡介會（（（（下稱下稱下稱下稱「「「「簡介會簡介會簡介會簡介會」）」）」）」）以以以以

防止上述違規行為防止上述違規行為防止上述違規行為防止上述違規行為，，，，那麼持牌地產代理那麼持牌地產代理那麼持牌地產代理那麼持牌地產代理仍仍仍仍會會會會違反違反違反違反《《《《第第第第

15 條條條條》》》》嗎嗎嗎嗎？？？？  
  
答：  監管局在上述情況不但考慮持牌地產代理是否已安

排簡介會，還會考慮持牌地產代理是否已採取足夠

措施，以確保每一位前線員工在其為有關發展項目

進行任何推廣活動前，均已親身出席簡介會（例如

前線員工是否須強制性地出席簡介會）；並妥善保存

簡介會的紀錄，包括日期、時間及出席人士；以及

簡介會是否已就監管局發出有關一手物業銷售的操

守指引，提供了足夠的資料。  
 
有關「一手住宅發展項目銷售前簡介會紀錄」及「一

手住宅發展項目銷售前簡介會員工出席紀錄及員工

調派名單」的範例請參考附件。  
  
  
4. 若前線員工被發現在一手若前線員工被發現在一手若前線員工被發現在一手若前線員工被發現在一手發展項目發展項目發展項目發展項目銷售地點附近銷售地點附近銷售地點附近銷售地點附近的的的的

道路道路道路道路攔截車輛及攔截車輛及攔截車輛及攔截車輛及干擾駕駛人士干擾駕駛人士干擾駕駛人士干擾駕駛人士，，，，而員工監督只是口而員工監督只是口而員工監督只是口而員工監督只是口

頭提醒前線員工遵守地產代理監管局發出的指引頭提醒前線員工遵守地產代理監管局發出的指引頭提醒前線員工遵守地產代理監管局發出的指引頭提醒前線員工遵守地產代理監管局發出的指引，，，，

該員工監督是否該員工監督是否該員工監督是否該員工監督是否仍仍仍仍會會會會違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》﹖》﹖》﹖》﹖  



 
 
 
 

  
答：  是。  

 
監管局會考慮各種因素，其中包括員工監督是否已

採取主動的步驟監督前線員工的操守（例如定時到

場巡查），以確保他們的行為和操守符合相關的法例

和指引，因為前線員工的行為不可危害其本身、駕

駛人士和其他道路使用者的安全。員工監督只提醒

前線員工須遵守相關法例和監管局發出的指引是不

足夠的。  
  
  
未經授權使用客戶的信用卡  
  
5. 有關在有關在有關在有關在進行進行進行進行一手一手一手一手發展項目發展項目發展項目發展項目銷售時未經授權銷售時未經授權銷售時未經授權銷售時未經授權便便便便使用客使用客使用客使用客

戶的信用卡戶的信用卡戶的信用卡戶的信用卡，，，，持牌地產代理應持牌地產代理應持牌地產代理應持牌地產代理應做些做些做些做些甚麼以甚麼以甚麼以甚麼以遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第

15 條條條條》》》》及防止員工違反執業通告第及防止員工違反執業通告第及防止員工違反執業通告第及防止員工違反執業通告第 13-04 (CR)號號號號 2中中中中

的相關指引的相關指引的相關指引的相關指引？？？？  
  
答︰  持牌地產代理應設立一套有效的制度，以確保其員

工小心處理客戶的信用卡，並且不會在未經客戶書

面授權的情況下，從該等信用卡中扣賬。  
  
  
6. 在上述問題在上述問題在上述問題在上述問題 5 的情況的情況的情況的情況下下下下，，，，為遵為遵為遵為遵從從從從《《《《第第第第 15 條條條條》，》，》，》，持牌持牌持牌持牌

地產代理應地產代理應地產代理應地產代理應在其制度內在其制度內在其制度內在其制度內納入納入納入納入哪些安排哪些安排哪些安排哪些安排﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  為遵從《第 15 條》，持牌地產代理應在其制度內納

入以下的安排︰  
 
(i) 設立妥善的程序和提供清晰的指引讓員工遵

循，例如說明在甚麼情況下，員工可以向客戶收

取信用卡；及哪（些）人可以收取或處理客戶的

信用卡等；  

                                           
2 與付款有關的事宜，請參閱執業通告第 13-04 (CR)號第 45至 50段。 



 
 
 
 

(ii) 為員工提供範本文件，為他們在從客戶的信用卡
扣賬前，取得客戶的書面授權之用；並為員工提

供如何填寫該些文件的清晰指引；及  
(iii) 制定足夠措施，以確保員工遵循既定的程序和指
引，例如：在允許員工從客戶的信用卡中扣賬

前，應先經過上司覆核客戶的書面授權；管理層

進行抽樣合規檢查等。  
  
  
向準買家貸款  
  
7. 持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理在甚麼情況下在甚麼情況下在甚麼情況下在甚麼情況下會會會會因因因因員工在一手員工在一手員工在一手員工在一手發展項發展項發展項發展項

目目目目銷售時向準買家貸款而銷售時向準買家貸款而銷售時向準買家貸款而銷售時向準買家貸款而違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》》》》？？？？  
  
答 : 根據執業通告第 13-04 (CR)號，持牌人在處理一手住

宅物業銷售時，不得向準買家提供或提出提供貸款

作任何用途。  
 
監管局會檢視持牌地產代理是否已制定了一套有效

的制度及是否已盡其所能防止其員工違反／不遵守

有關的事項。持牌地產代理的制度如未有包括和維

持以下的安排，則可能會違反《第 15 條》：  
 
(i) 發出清晰的指引，禁止員工在一手發展項目銷售

時向準買家提供貸款；  
(ii) 把監管局在有關的執業通告中列明禁止向準買

家貸款的要求納入銷售前簡介會的內容中；  
(iii) 就監控及管限發放本票予前線員工制定監察措

施，以確保他們不會向準買家作出貸款；或  
(iv) 為偵測員工是否有違規而採取的措施，例如查核

由員工代準買家發出訂金支票的可疑個案。  
  
  
8. 如準買家說他沒有本票如準買家說他沒有本票如準買家說他沒有本票如準買家說他沒有本票作作作作參加參加參加參加購買購買購買購買一手物業的抽籤一手物業的抽籤一手物業的抽籤一手物業的抽籤

之用之用之用之用，，，，並要求持牌人代他發出本票並要求持牌人代他發出本票並要求持牌人代他發出本票並要求持牌人代他發出本票，，，，然然然然後後後後由準買家由準買家由準買家由準買家

以信用卡以信用卡以信用卡以信用卡向持牌人向持牌人向持牌人向持牌人支付同等金額的話支付同等金額的話支付同等金額的話支付同等金額的話，，，，持牌人持牌人持牌人持牌人可否可否可否可否



 
 
 
 

向準買家向準買家向準買家向準買家表示不會表示不會表示不會表示不會在成功抽籤前在成功抽籤前在成功抽籤前在成功抽籤前在在在在其其其其信用卡中扣信用卡中扣信用卡中扣信用卡中扣

賬賬賬賬﹖﹖﹖﹖  
  
答 : 不可。  

 
持牌人應忠告準買家，在持牌人將本票交予準買家

之前，準買家必須先以信用卡支付同等金額給持牌

人。持牌人在接受信用卡付款後，須盡快及無論如

何不遲於當日在該準買家的信用卡中扣賬；否則可

被視為向準買家提供貸款，違反監管局的指引。  
  
  
9. 在在在在上述上述上述上述問題問題問題問題 8 的的的的情況情況情況情況下下下下，，，，如準買家選擇如準買家選擇如準買家選擇如準買家選擇以以以以支票支付支票支付支票支付支票支付

同等金額同等金額同等金額同等金額，，，，以換取等額的以換取等額的以換取等額的以換取等額的本票本票本票本票又是否可行呢又是否可行呢又是否可行呢又是否可行呢﹖﹖﹖﹖  
  
答 : 同樣地，持牌人不可向準買家表示他的支票將不會

被兌現。持牌人應在向準買家提供本票前，先向準

買家收取全數款額的支票，並在當日或下一個銀行

工作日存入該支票。  
  
  
沒有以書面形式作出所提供的優惠  
  
10. 為為為為遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第 15 條條條條》，》，》，》，持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理的制度的制度的制度的制度應應應應包括哪包括哪包括哪包括哪

些安排些安排些安排些安排，，，，以防止員工以防止員工以防止員工以防止員工作出作出作出作出未未未未有有有有以書面形式向以書面形式向以書面形式向以書面形式向準買家準買家準買家準買家

作出所提供的優惠作出所提供的優惠作出所提供的優惠作出所提供的優惠（（（（例如例如例如例如︰︰︰︰現金回贈現金回贈現金回贈現金回贈））））的不當行為的不當行為的不當行為的不當行為？？？？  
  
答︰  持牌地產代理應在其制度內納入以下的安排︰  

 
(i) 發出清晰指引，指示員工公司會否向準買家提供

優惠；如是，則提供相關的規定和必要的程序，

讓員工遵循；  
(ii) 向員工提供範本文件，好讓他們利用範本文件列

出所提供的優惠的條款和形式；  
(iii) 設立持續監察制度，以確保公司透過個別持牌人

提供的優惠能夠兌現；及  



 
 
 
 

(iv) 制定合適的制裁措施，以防止和偵測員工的違規
行為。  

  
  
11. 在在在在上述上述上述上述問題問題問題問題 10 的的的的情況情況情況情況下下下下，，，，如如如如持牌持牌持牌持牌地產代理地產代理地產代理地產代理不不不不容許其容許其容許其容許其

員工員工員工員工自行自行自行自行向準買家提供優惠向準買家提供優惠向準買家提供優惠向準買家提供優惠，，，，他他他他是否有需要為此向是否有需要為此向是否有需要為此向是否有需要為此向

員工發出指引員工發出指引員工發出指引員工發出指引﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  是。  

 
持牌地產代理必須向員工發出清晰的指引，知會員

工不得自行向準買家提供優惠。  
  
  
12. 就就就就以以以以上上上上問題問題問題問題 11 所所所所述述述述的答案的答案的答案的答案，，，，如如如如持牌持牌持牌持牌地產代理地產代理地產代理地產代理僅向其僅向其僅向其僅向其

員工發出相關指引是否已足夠員工發出相關指引是否已足夠員工發出相關指引是否已足夠員工發出相關指引是否已足夠﹖﹖﹖﹖如如如如否否否否的話的話的話的話，，，，持牌持牌持牌持牌地地地地

產代理還產代理還產代理還產代理還須須須須實施哪些實施哪些實施哪些實施哪些安排安排安排安排以以以以遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第 15 條條條條》﹖》﹖》﹖》﹖  
  
答︰  不足夠。  

 
僅向其員工發出相關指引是不足夠的。為遵從《第

15 條》，地產代理公司應設有監察系統以確保員工遵
從有關的指引（例如由上司定期作合規檢查、管理

層抽樣檢查、客戶滿意度報告等）。持牌地產代理亦

應制定制裁措施，以懲處違規的員工。  
 
 
二手物業二手物業二手物業二手物業  
  
無牌從事地產代理工作  
  
13. 持牌地產代理會否因持牌地產代理會否因持牌地產代理會否因持牌地產代理會否因未領有未領有未領有未領有牌牌牌牌照的照的照的照的人人人人為其為其為其為其進行地產進行地產進行地產進行地產

代理工作而違反代理工作而違反代理工作而違反代理工作而違反《《《《第第第第 15 條條條條》？》？》？》？請舉例說明請舉例說明請舉例說明請舉例說明。。。。  
  
答︰  會。  

 



 
 
 
 

根據《條例》，無牌從事地產代理工作及僱用無牌人

士進行此等工作均構成刑事罪行 3。   
 
持牌地產代理若沒有設立及維持有效的制度，以確

保未領有牌照或牌照有效期已屆滿而未獲續期的人

不會從事地產代理工作，均可能違反《第 15 條》。  
  
  
14. 如持牌地產代理如持牌地產代理如持牌地產代理如持牌地產代理沒有沒有沒有沒有被控觸犯被控觸犯被控觸犯被控觸犯《《《《條例條例條例條例》》》》第第第第 39(1)條條條條所所所所

訂有關禁止訂有關禁止訂有關禁止訂有關禁止某些某些某些某些僱用的罪行僱用的罪行僱用的罪行僱用的罪行，，，，監管局會否考慮該代監管局會否考慮該代監管局會否考慮該代監管局會否考慮該代

理有否違反理有否違反理有否違反理有否違反《《《《第第第第 15 條條條條》﹖》﹖》﹖》﹖  
  
答︰  會。  

 
即使持牌地產代理沒有被控觸犯《條例》第 39(1)條，
監管局亦會考慮其是否有違反《第 15 條》。  

  
  
15. 在在在在上述上述上述上述問題問題問題問題 13 的情況的情況的情況的情況下下下下及及及及為了為了為了為了遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第 15 條條條條》》》》，，，，持持持持

牌地產代理牌地產代理牌地產代理牌地產代理的制度的制度的制度的制度內內內內應應應應納入納入納入納入哪些哪些哪些哪些安排安排安排安排﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  為遵從《第 15 條》，持牌地產代理應在其制度內納

入以下的安排：  
 
(i) 向員工清晰闡明未持有牌照的僱員（如代理見

習生）可以及不可以從事的工作，並僅指派持

牌人士進行地產代理工作；  
(ii) 負責聘請地產代理的經理，須查核將獲聘從事

地產代理工作的人士，是持有有效的地產代理

或營業員牌照的；  
(iii) 妥善記錄所有聘用的持牌人的牌照詳情；  
(iv) 設立提示系統，提醒所有持牌人其牌照有效期

的屆滿日；  
(v) 向有關持牌人發出牌照續期提示，直至其牌照

                                           
3 請參考《條例》第 15(1)、16(1)和 39(1)條。 



 
 
 
 

已續期並收到相關的滙報為止；  
(vi) 不時提醒員工，沒有持有有效牌照進行地產代

理工作的風險及後果；  
(vii) 對牌照有效期已屆滿／被暫時吊銷／被撤銷牌

照的員工作跟進工作；及  
(viii) 若員工違規，將受紀律處分。  

  
  
16. 就上述問題就上述問題就上述問題就上述問題 15 的的的的答案第答案第答案第答案第 (v)及及及及 (vi)項項項項，，，，持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理

應以口頭還是以書面應以口頭還是以書面應以口頭還是以書面應以口頭還是以書面提提提提醒醒醒醒員工須持有員工須持有員工須持有員工須持有有有有有效牌照效牌照效牌照效牌照從事從事從事從事

地產代理工作地產代理工作地產代理工作地產代理工作﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  為妥善保存紀錄及避免日後有所爭議，監管局強烈

忠告持牌地產代理不時以書面形式（例如：透過電

郵／短訊）提醒員工在沒有持有有效牌照下從事地

產代理工作的風險和後果，而避免僅作出口頭提示。 
  
  
17. 就上述問題就上述問題就上述問題就上述問題 15 的的的的答案第答案第答案第答案第 (vii)項項項項，，，，對對對對牌照牌照牌照牌照有效期已屆有效期已屆有效期已屆有效期已屆

滿滿滿滿／／／／被暫時吊銷被暫時吊銷被暫時吊銷被暫時吊銷／／／／被被被被撤銷撤銷撤銷撤銷的員工的員工的員工的員工，，，，持牌地產代理可持牌地產代理可持牌地產代理可持牌地產代理可

作出作出作出作出甚麼跟進工作甚麼跟進工作甚麼跟進工作甚麼跟進工作﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  當員工的牌照有效期已屆滿、被暫時吊銷或撤銷

時，持牌地產代理應立即禁止該員工使用其名片，

例如在其牌照被吊銷期間把他的名片鎖上或銷毀該

員工失效的名片，及終止有關員工存取客戶資料庫

的權限等，以確保該員工不可進行任何地產代理工

作。  
  
  
《第 13(4)條》  
  
18. 請舉例說明請舉例說明請舉例說明請舉例說明持牌持牌持牌持牌地產代理地產代理地產代理地產代理因因因因未未未未有有有有設設設設立妥善程序或制立妥善程序或制立妥善程序或制立妥善程序或制

度度度度，，，，以確保以確保以確保以確保其其其其持持持持有有有有牌牌牌牌照的員工遵守照的員工遵守照的員工遵守照的員工遵守《《《《常規規例常規規例常規規例常規規例》》》》第第第第

13(4)條條條條（（（（《《《《第第第第 13(4)條條條條》）》）》）》）而而而而違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》》》》的情況的情況的情況的情況。。。。 
  



 
 
 
 

答：  當持有牌照的員工違反《第 13(4)條》時，如持牌地
產代理沒有提供足夠資源讓員工進行土地查冊以遵

守《第 13(4)條》（例如︰安裝電腦以利便員工在互
聯網上進行土地查冊或提供其他渠道以供員工從土

地註冊處取得土地查冊），便可能違反《第 15 條》。 
  
  
19. 如如如如持牌持牌持牌持牌地產地產地產地產代代代代理理理理沒有參照沒有參照沒有參照沒有參照《《《《第第第第 13(4)條條條條》》》》的規定的規定的規定的規定，，，，為為為為

員工員工員工員工訂立訂立訂立訂立有關處理有關處理有關處理有關處理住宅物業買賣住宅物業買賣住宅物業買賣住宅物業買賣／／／／租賃租賃租賃租賃的程序及的程序及的程序及的程序及／／／／

或指引或指引或指引或指引，，，，他他他他會會會會否否否否違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》﹖》﹖》﹖》﹖  
  
答︰  會。  

 
持牌地產代理如沒有參照《第 13(4)條》的規定，為
員工訂立有關處理住宅物業買賣／租賃的妥善程序

及／或清晰指引，例如沒有妥善保存土地查冊紀錄

作備份，便可能違反《第 15 條》。  
  
  
20. 為為為為遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第 15 條條條條》，》，》，》，持牌地產代理僅為員工制定有持牌地產代理僅為員工制定有持牌地產代理僅為員工制定有持牌地產代理僅為員工制定有

關進行土地查冊的程序以符合關進行土地查冊的程序以符合關進行土地查冊的程序以符合關進行土地查冊的程序以符合《《《《第第第第 13(4)條條條條》》》》是否足是否足是否足是否足

夠夠夠夠﹖﹖﹖﹖  
  
答 : 不足夠。  

 
僅制定有關進行土地查冊的程序是不足夠的。為遵

從《第 15 條》，持牌地產代理應：  
 
(i) 向員工提供有關如何進行土地查冊的培訓；  
(ii) 規定主管須監察員工遵從有關規定（如定期抽查
交易的檔案紀錄以查看持牌人有否遵從《第

13(4)條》進行土地查冊）；及  
(iii) 將取得的土地查冊紀錄妥善存檔。  

  
 

  



 
 
 
 

妥善保管和處理鎖匙  
  
21. 為了為了為了為了遵從遵從遵從遵從《《《《第第第第 15 條條條條》，》，》，》，持牌地產代理應如何確保持牌地產代理應如何確保持牌地產代理應如何確保持牌地產代理應如何確保其其其其

員工不會在沒有員工不會在沒有員工不會在沒有員工不會在沒有取得取得取得取得客戶同意客戶同意客戶同意客戶同意的情況的情況的情況的情況下下下下複製客戶物複製客戶物複製客戶物複製客戶物

業的業的業的業的鎖匙鎖匙鎖匙鎖匙或或或或將將將將鎖匙鎖匙鎖匙鎖匙交予第三交予第三交予第三交予第三者者者者？？？？  
  
答 : 在考慮持牌地產代理有否遵從《第 15 條》，監管局

會檢視該持牌地產代理是否設有有效的制度，以妥

善保管及處理物業鎖匙，防止出現上述的違規情況。 
 
為遵從《第 15 條》，持牌地產代理應考慮在其制度
內納入以下的安排：  
 
(i) 設立有關妥善保管鎖匙的程序；  
(ii) 發出有關妥善處理／使用鎖匙的員工指引；  
(iii) 保存一份書面紀錄，列明何時從客戶收取鎖匙、

何時將鎖匙交還客戶及何時將鎖匙轉交另一人

士（例如同事）；  
(iv) 設置監察系統（如由上司及／或管理層作隨機抽

查），以確保員工遵從有關規定；及  
(v) 制定制裁措施，懲處違規的員工。  

  
  
22. 就就就就上述問題上述問題上述問題上述問題 21 的的的的答案第答案第答案第答案第 (i)項項項項，，，，請舉例說明持牌地產請舉例說明持牌地產請舉例說明持牌地產請舉例說明持牌地產

代理可以代理可以代理可以代理可以就哪些事就哪些事就哪些事就哪些事項為項為項為項為員工員工員工員工設設設設立程序立程序立程序立程序。。。。  
  
答 : 就妥善保管鎖匙方面，持牌地產代理可就下列事項

為員工設立程序：  
 
(i) 收取和歸還鎖匙：向員工提供收據範本，用以簽
收從客戶收到的鎖匙，並在歸還鎖匙（包括複製

的鎖匙）的時候讓客戶簽收；在每個個案中，有

關人士收到的鎖匙數目應在收據中列明；而收據

亦應妥善保管；  
(ii) 為鎖匙編碼：將客戶提供的鎖匙編碼；及  
(iii) 保管鎖匙：鎖匙應存放在只有獲授權的員工方可



 
 
 
 

接觸的地方，並清楚列明負責保管鎖匙的員

工的姓名、職位等。  
  
  
23. 就就就就上述問題上述問題上述問題上述問題 21 的的的的答案第答案第答案第答案第 (ii)項項項項，，，，請舉請舉請舉請舉例說明例說明例說明例說明可就妥善可就妥善可就妥善可就妥善

處理處理處理處理／／／／使用使用使用使用鎖匙鎖匙鎖匙鎖匙向員工發出的指引向員工發出的指引向員工發出的指引向員工發出的指引。。。。  
  
答 : 持牌地產代理可發出指引要求員工：  

 
(i) 在沒有客戶的書面同意下，不得複製鎖匙或將鎖
匙轉交另一公司；  

(ii) 在沒有客戶的書面同意下，不得使用鎖匙作安排
準買家或租客視察物業以外的用途；  

(iii) 在出售或出租物業後或委任期屆滿時或在客戶
要求時（三者之中以最早者為準），盡快歸還鎖

匙給客戶／銷毀所有鎖匙（包括複製的鎖匙）；

及  
(iv) 在沒有客戶的書面同意下，不可更換物業的門鎖
或加裝鎖頭。  

  
  
未有更新「拒絕服務名單」  
  
24. 監管局監管局監管局監管局在在在在考慮考慮考慮考慮持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理是否因其是否因其是否因其是否因其員工未有員工未有員工未有員工未有備存備存備存備存

／／／／更新直接促銷活動的更新直接促銷活動的更新直接促銷活動的更新直接促銷活動的「「「「拒絕服務名單拒絕服務名單拒絕服務名單拒絕服務名單」」」」而未有遵而未有遵而未有遵而未有遵

守守守守《《《《第第第第 15 條條條條》》》》時時時時，，，，會考慮甚麼因素會考慮甚麼因素會考慮甚麼因素會考慮甚麼因素﹖﹖﹖﹖  
  
答 : 監管局已發出有關保障個人資料的執業通告（通告

第 13-05(CR)號）。使用客戶個人資料作直接促銷
時，持牌人須遵守該通告內列明的相關指引。若持

牌人被發現違反《個人資料（私隱）條例》，他亦可

能因未有避免從事可能觸犯法律的活動而違反監管

局發出的《操守守則》。  
 
在考慮持牌地產代理是否已遵從《第 15 條》時，監
管局會檢視持牌地產代理是否已設立及維持一套妥



 
 
 
 

善的程序或制度，以確保員工遵守以上通告內所列

有關備存／更新「拒絕服務名單」的指引。  
  
  
25. 承承承承上題上題上題上題，，，，請舉例說明持牌地產代理有可能違反請舉例說明持牌地產代理有可能違反請舉例說明持牌地產代理有可能違反請舉例說明持牌地產代理有可能違反《《《《第第第第

15 條條條條》》》》的情況的情況的情況的情況。。。。  
  
答 : 就上述個案而言，持牌地產代理在以下各個情況或

已違反《第 15 條》：  
 
(i) 他未有就如何遵守《個人資料（私隱）條例》及

監管局發出有關直接促銷的指引提供足夠／清

晰的指引讓員工遵守；  
(ii) 未有要求員工在接觸客戶作直接促銷前，如何及

何時檢查「拒絕服務名單」、如何及何時處理客

戶拒絕服務的要求或更新「拒絕服務名單」；若

有多於一間分行，未有安排整合／更新所有分行

的「拒絕服務名單」，並定期向所有進行直接促

銷活動的員工發放該名單；  
(iii) 未有就《個人資料（私隱）條例》及監管局有關

直接促銷及備存／更新「拒絕服務名單」的要

求，向員工提供妥善及足夠的培訓；及  
(iv) 未有設立及／或為其主管設立監察系統，以確保

員工遵守有關規定。  
  
  
發出廣告  
  
26. 持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理持牌地產代理在甚麼情況下在甚麼情況下在甚麼情況下在甚麼情況下會因員工發會因員工發會因員工發會因員工發出出出出誤導性或誤導性或誤導性或誤導性或

虛假虛假虛假虛假廣告而廣告而廣告而廣告而違反違反違反違反《《《《第第第第 15 條條條條》？》？》？》？  
  
答 : 在考慮持牌地產代理是否已遵從《第 15 條》時，監

管局會檢視該持牌地產代理在員工發出誤導性或虛

假廣告時，是否已設立有效的制度以防止員工作出

該違反事項。  
 



 
 
 
 

換言之，監管局會考慮持牌地產代理是否已盡其所

能防止其員工作出該違反事項。  
  
  
27. 就以上就以上就以上就以上問題問題問題問題 26 的情況的情況的情況的情況，，，，持牌地產代理應在其制度持牌地產代理應在其制度持牌地產代理應在其制度持牌地產代理應在其制度內內內內

納入納入納入納入哪些安排以遵從哪些安排以遵從哪些安排以遵從哪些安排以遵從《《《《第第第第 15 條條條條》﹖》﹖》﹖》﹖  
  
答 : 為遵從《第 15 條》，持牌地產代理應考慮在其制度

內納入以下的安排：  
 
(i) 向員工就監管局對發出廣告的要求（如執業通

告）發出清晰之指引（例如：所有個人持牌人

均不可在互聯網上（不論是持牌地產代理的網

站與否）發放任何有關一手物業銷售的廣告）； 
(ii) 制定合適的政策及程序供員工遵循，以確保廣

告內容已獲核對、準確及不載有虛假／誤導性

的陳述；  
(iii) 向員工就上述 (i)及 (ii)的事項提供足夠的培訓； 
(iv) 設有監察制度，以確保員工遵守規定；及  
(v) 設有制裁措施，以懲處違規的員工。  

  
  
28. 就上就上就上就上述述述述問題問題問題問題 27 的的的的答案第答案第答案第答案第 (iv)項項項項，，，，請提供一個持牌地請提供一個持牌地請提供一個持牌地請提供一個持牌地

產代理應如何監察其員工產代理應如何監察其員工產代理應如何監察其員工產代理應如何監察其員工，，，，以確保他們不發出虛假以確保他們不發出虛假以確保他們不發出虛假以確保他們不發出虛假

／／／／誤導性廣告的例子誤導性廣告的例子誤導性廣告的例子誤導性廣告的例子。。。。  
  
答 : 為確保員工遵守規定，持牌地產代理可考慮要求在

任何廣告或其他宣傳物品發出前，須先由管理層的

人員／高級職員核實其內容及有關資料的準確性。  
  
  
其他  
  
29. 根據執業通告第根據執業通告第根據執業通告第根據執業通告第 6(甲甲甲甲 )段段段段，，，，持牌持牌持牌持牌地產地產地產地產代理應為員工就代理應為員工就代理應為員工就代理應為員工就

如何處理地產代理工作的各個方面如何處理地產代理工作的各個方面如何處理地產代理工作的各個方面如何處理地產代理工作的各個方面，，，，設立妥善的程設立妥善的程設立妥善的程設立妥善的程

序和清晰的指引序和清晰的指引序和清晰的指引序和清晰的指引（（（（例如例如例如例如：：：：工作手冊工作手冊工作手冊工作手冊、、、、核對清單或參核對清單或參核對清單或參核對清單或參



 
 
 
 

考文件考文件考文件考文件））））讓員工遵循讓員工遵循讓員工遵循讓員工遵循。。。。如持牌地產代理只是小如持牌地產代理只是小如持牌地產代理只是小如持牌地產代理只是小規模規模規模規模

形式經營形式經營形式經營形式經營（（（（例如例如例如例如：：：：家庭營商並家庭營商並家庭營商並家庭營商並只只只只有有有有丈夫與妻子二人丈夫與妻子二人丈夫與妻子二人丈夫與妻子二人

經營經營經營經營業務業務業務業務），），），），他是否他是否他是否他是否須須須須要要要要設立並設立並設立並設立並以書面形式以書面形式以書面形式以書面形式列出列出列出列出所有所有所有所有

程序及指引程序及指引程序及指引程序及指引﹖﹖﹖﹖  
  
答：  雖然監管局在考慮持牌地產代理是否設有一套有效

制度以確保其員工遵守或防止他們違反有關的規例

時，會考慮其經營的規模，但為備存妥善紀錄和清

楚起見，及避免日後有所爭議，監管局強烈忠告持

牌地產代理（即使他們是小規模形式經營其業務）

設立並以書面形式列出有關的程序和指引。  
  
  
30. 根據執業通告第根據執業通告第根據執業通告第根據執業通告第 6(丁丁丁丁 )段段段段，，，，持牌持牌持牌持牌地產地產地產地產代理應制定制裁代理應制定制裁代理應制定制裁代理應制定制裁

措施措施措施措施，，，，以懲處違規的員工以懲處違規的員工以懲處違規的員工以懲處違規的員工。。。。持牌地產代理只持牌地產代理只持牌地產代理只持牌地產代理只給予給予給予給予違違違違

規的員工口頭警告作為懲處是否足夠規的員工口頭警告作為懲處是否足夠規的員工口頭警告作為懲處是否足夠規的員工口頭警告作為懲處是否足夠﹖﹖﹖﹖  
  
答︰  只給予口頭警告可能是不足夠的。持牌地產代理應

制定就不當行為所採取的紀律處分，並向所有員工

公布。一般而言，持牌地產代理應訂定一系列的制

裁方法（例如：口頭警告、書面警告、降職、解僱

等），並按違規的嚴重程度及員工違規的次數制裁相

關的員工。此外，持牌地產代理亦應妥善備存已採

取紀律處分（包括口頭警告）的紀錄。  
 
 
 
 

2015 年 4 月 1 日  


