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免責聲明
本刋物由香港測量師學會物業設施管理組編製，目的為物業管理業界提供一份獨有標準文
件，以給予業主立案法團作參考，並廣泛應用於委聘物業經理以管理其物業。

雖然本學會已盡力確保本刋物的內容精確無誤及反映業界現行常規和慣例，但本學會或其物
業設施管理組並不會對於任何人仕因倚賴本刋物或其內容而引起的各種責任作出任何保證。
如對該等內容有任何懷疑，建議向有關專業人仕，例如物業設施管理測量師、律師等，作進
一步查詢及確定。
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_____________________________________________________________________________

( 物業名稱 )

委託人 / 業主立案法團名稱	 : __________________________________

代理人 / 經理人 ( 即管理公司 ) 名稱	 : __________________________________

日     期         	 : __________________________________
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1.	 委任條款

本協議於 _________________（簽約日期）簽訂，立約方為 ____________________________
 （業主立案法團名稱）管理委員會代表，註冊地址為 _____________________________ 及其
繼承人與認許受讓人，下稱「法團」或「委託人」；
另一方為註冊公司 _______________________________（物業管理公司名稱），其註冊地址
為 ___________________________________________ 及其繼承人與認許受讓人，以下稱「經
理人」或「代理人」。

立約雙方現同意以下條款：

1.1	 根據《建築物管理條例》( 第 344 章 ) 和《大廈公契》，法團現同意委聘經理人，而
經理人同意接受該委任負責位於 _____________________________________________

	 ( 物 業 地 址 ）____________________________________________________________
名為 __________________________________________，下稱「該物業」的公共地方
和公共設施的物業管理。該物業建築於香港土地註冊處登記為 _______________ 地
段的一塊土地上。

1.2	 本協議由 ______________________ 起生效，直至 _____________________ 止，為期
兩年 ( 首尾兩日包括在內 ) 及受本協議其他條款約束。

2.	 經理人的主要工作

2.1	 經理人應按照本協議條文、《大廈公契》及《建築物管理條例》( 第 344 章 ) 之規定，
為該物業提供管理及其他有關服務。

2.2	 經理人同意執行法團的合理指示或其認為為達到本協議目的而產生的所需職責。

2.3	 即使經理人已得到法團書面同意，可將本協議之部份權利或責任分包，惟經理人仍
須全力履行本協議內所訂明之責任，不會因分包而予以解除。

2.4	 在沒有抵觸第 2.1 條的情況下，經理人應維修該物業內的公用部分和公共設施，以
保持狀況良好，並在有需要時予以更換。對於費用超逾港幣 __________________ 元
的日常修葺及保養工程，經理人在展開工程前必須先徵得法團批淮。

2.5	 經理人不得提議供給或給予或同意給予任何人士任何饋贈或任何形式代價的饋贈，
作為誘因或酬賞，使其作出或不作出或已作出任何與獲得或簽立本協議或任何其他
協議有關的行為，或使其就本協議或任何其他協議優待或虧待任何人。經理人或其
僱用的任何人員或就本協議或任何其他協議而代表其行事的人員，若違反本條款，
法團有權終止本協議，並向經理人討回因終止協議而遭受的任何損失，及或向經理
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人討回任何等同該些餽贈、代價或佣金的款額或價值。

2.6	 除非得到法團同意，否則經理人在本協議生效期間不得從任何為法團服務的人員處
索取或接受任何利益。

2.7	 經理人應避免並聲明在其執行本協議的職責下，有可能產生的任何潛在利益衝突，
包括任何與提供服務予法團的物料供應商和服務供應商的個人關係，或與物料供應
商和服務供應商之間的業務利益關係。

2.8	 除非基於下列情況，否則經理人必須採取一切合理措施以確保其職員、僱員或代理
人不得向外披露任何在其執行本協議職責下而獲得的機密資訊：

	 (i)	 應法律要求，向公共機構披露；
	 (ii)	 向本地法院，或因應訴訟程序而向其他司法機關披露；
	 (iii)	 向聘用的核數師、任何律師或專業團體披露一定機密資訊，以代為履行資訊保
		  密責任，或協助經理人履行本協議內所訂明之責任及其他一切與本協議有關之
		  事項。

2.9	 法團發給經理人的任何緊急通知或指示，均可由法團主席或代主席 ( 如主席因事缺
席 ) 或其授權的代表發出。

2.10	 在本協議生效期內，法團有權在合理的時段，並在預先通知的情況下，巡視該物業
地方，以確保該物業維持良好的管理水準。

3.	 經理人的職責

3.1	 在沒有抵觸第 2.1 條的情況下，在任何時間，經理人應代表法團負責該物業的管理
及監控，具體內容如附表Ｉ所示。

3.2	 香港測量師學會於 2009 年出版的《香港測量師學會優良物業管理實務指引》可作
為良好管理之參考。

4.	 經理人的權利

4.1	 法團應根據《大廈公契》及《建築物管理條例》( 第 344 章 ) 可應用部份授予經理人
所有權力，並可作合法行使。

4.2	 在沒有抵觸第 4.1 條的情況下，經理人應擁有以下權利及權力：
	 (i)	 在合理時間及給予合理通知的情況下 ( 緊急情況除外 )，出入該物業任何位置
		  和任何部分，為該物業作檢查、修葺、維護、翻新、改善、清潔、油漆或裝飾；
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	 (ii)	 對任何非授權、非法阻塞或佔用公共地方或通道的行為採取適當行動，若能區
		  分責任方，該行動所涉及的費用則從責任方索回；
	 (iii)	 根據《大廈公契》和其他有關法例對任何在該物業之公用部分作出未經授權、
		  違法建築或非法改動行為包括影響到公用部分或眾業主的共同利益之私人改
		  動，採取適當的行動，而所有涉及的費用將會從相關業主索回。

4.3	 在有需要時，經理人於法團事先同意及批准後，有權代表法團作出諮詢、聘用、支
付薪酬及解僱有關專業人員、顧問人員或顧問公司，例如律師、建築師等，以開始
並進行涉及該物業或其管理方面有關之法律訴訟答辯或其他專業事項。

4.4	 在事先得到法團同意的情況下，經理人有權將此協議之全部或部份權利或責任分包，
除非本協議有明文否定。

4.5	 在向法團提出不少於 3 個月書面預先通知的情況下，經理人有權解除或終止本協議。

5.	 經理人酬金

本協議生效期內，法團須支付經理人下列款項：

5.1	 每月經理人酬金為相等於該物業管理總支出的百分之 ___________，或經商議後，
經理人酬金為港幣 ___________ 元，另加總部員工及行政費用為港幣 __________ 元，
並於每月首天預先支付該月費用。法團不能要求經理人用該酬金支付任何需從營運
基金中支出的費用，例如任何與員工或設施有關的費用和開支、財務服務或其他專
業服務等支出。

5.2	 經理人對法團所須承擔的一切賠償、費用、開支、償項或欠款，均可從經理人根據
本協議應得的款項中扣除。

5.3	 經理人必須盡力履行本協議所訂明的責任，若經理人因疏忽、行政失誤或工作欠效
而未能履行本協議所訂明的任何責任，法團可發出書面通知，要求經理人在合理時
間內執行該工作。如經理人沒有照辦，法團可執行該工作，而法團的應有權利不會
因此而受到影響，同時法團可向經理人索回有關費用，而其他補償亦不會因此受到
影響。該等費用須由經理人自行承擔，不得記入管理費帳目內或從營運基金撥款支
付，而須從經理人根據本協議應得的款項中扣除。

6.	 免責

經理人及其僱員或其代理人或分包商在履行或意圖履行本協議的條款時不須因任何行為、契
約、事件、事故或遺漏，對所有或任何單位業主或任何人等 ( 無論是透過業主或以業主信託
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人的形式 )，負上賠償責任，除非該等行為或遺漏涉及經理人或其職員或僱員或代理人或分
包商刑事罪行或不誠實或故意疏忽；在同一前提下，法團須有效地完全保障經理人及其職員
或僱員、其代理人或分包商於任何直接或間接因以上提及所做的行為、契約、事件、事故或
遺漏，或與其有關的訴訟、索償及要求，所引致的一切費用和開支。

7. 	  保險

7.1	 經理人需要為管理該物業的公司僱員購買並維持有效之勞工保險，另連同當時法團
作投保人向某間或若干間聲譽良好的保險公司為該物業購買所需保險，投保範圍包
括公眾責任、因火警引致公共地方或公共設施的損毀、忠實保證及金錢所有風險，
經理人需要為保持此等保險生效而繳付有關之保險費用，並於法團要求時，向其呈
示該等保單的付款證明。

7.2	 經理人須從速提供協助予法團，或任何單位業主，或非住宅部份之佔用人，或持執
照人士或訪客，處理向有關保險公司之索償。

8.    終止合約

8.1   	 在本協議生效其間，
	 (i)	 如經理人違反或在沒有合理理由下未能根據本協議條文及履行職責，則法團有
		  權單方面以書面形式給予經理人不少於 3 個月之通知解除雙方合約關係；

	 (ii)	 如經理人在自願或非自願的情況下與其債權人達成和解協議或清盤 ( 有償付能
		  力的架構重組或合併活動除外 )，或已委任一接受人以接受其全部或部份資產
		  及擔保，則法團有權即時單方面終止本協議而不損害其權益並可以向經理人索
		  回已到期或將會到期之欠款。

8.2	 合約雙方均可於任何時候向對方以書面發出不少於 3 個月之通知或根據本協議所規
定之相等於 3 個月之經理人酬金、總部員工及行政費用，以解除雙方之合約關係。

8.3	 於本協議到期或提早終結時，經理人需要 :
	 (i)	 盡量合作並協助安排於本協議期滿或提前終結的日期起計14天內，完成移交所
		  有與該物業管理有關之完整並顯示最近期的會計、帳目記錄、管理記錄及細節；
	 (ii)	 或需要符合《建築物管理條例》( 第 344 章 ) 附表七第八段所述之要求。
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9.    合約雙方通知

立約雙方所有互相往來的通知或通訊，須以書面方式送交對方駐該物業之辦事處，才視作妥
為發出論；按本協議發出的該等通知或通訊，須以書面按下列註冊地址或最後為人所知的地
址以平郵寄給或親自送交對方：

	 (i)	 ( 物業名稱 ) ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿                                                                        

		  業主立案法團的地址為＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿                                                               

	 (ii)	 ( 物業管理公司名稱 ) ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

		  的地址為＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

10.   法例約束

本協議須受香港特別行政區法例所約束，並按照該等法例解釋。若本協議任何條款的合法
性、有效性及可施行性因與香港法例有任何抵觸而受影響，該條條款將不影響其他條款的合
法性、有效性及可施行性。

11.   調解或仲裁爭議

一切由本協議內容所引起之爭議或註釋分歧，立約雙方首先必須採用調解方式作解決，並按
照香港國際仲裁中心最新編訂的調解規則進行，只有在合理時間內，仍未能達至和解，才可
以根據香港國際仲裁中心的本地仲裁規則以仲裁方式解決該爭議。

12.   其他條款

12.1	 本協議之條款對立約雙方包括其繼承人及認許受讓人均具約束力，惟經理人須事先
獲得法團書面批准，否則不得將本協議的任何權利及義務轉讓。

12.2	 除非立約雙方書面同意，否則本協議的條款於實施後不得修改或更正。

12.3	 於本協議有效期間，經理人應為一獨立承辦商，而非法團的工人或僱員，雙方亦不
存在任何僱主與僱員的關係。

12.4	 對於因應法定要求或法團建議之大型翻新或改善工程，法團必須聘用專業工程顧問，
作為項目經理。如果本協議之經理人證明合乎相關專業資格，法團亦可考慮委聘經
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理人作為項目經理，而經理人則自行考慮接受與否。若然接受，經理人將會在法團
户口，徵收一定服務費用，作為項目管理之用，而該服務費用金額必須由雙方協議
釐定。

12.5	 於前文第 12.4 條所提到的大型翻新或改善工程，將涵蓋下列項目：
	 (i)	 主要及非經常性的翻新或改善工程；
	 (ii)	 工程預算費用超過該物業全年預算總開支百分之二十的翻新或改善工程

為昭信守起見，立約雙方特於前文所書的年月日簽立協議。

(a)	 本協議由 ( 物業名稱 ) ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿業主立案法團的代表在見證人    
	 _______________________________ 面前簽署作實。

					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿)	 ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿                                                       

(b)	 本協議由 ( 物業管理公司名稱 )_______________________________ 的代表在見證人
_______________________________ 面前簽署作實。

					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
					     )
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿)	 ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿                                                       
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附表 I
經理人的職責

1.	 保持樓宇結構、外牆及裝修在良好維修情况及狀態。 

2.	 維持該物業之公共地方清潔及衛生。

3.	 保持該物業公共地方之燈光及抽氣裝置在良好維修及運作狀態。

4.	 保持該物業全部或部份供水及排水系統包括水泵和水缸 ( 如有的話 )，在良好維修及
運作狀態，以供所有單位業主及佔用人共同使用。

5.	 保持該物業全部或部份電力及機械系統包括升降機、消防、冷氣等，在良好維修及
運作狀態，以供所有單位業主及佔用人共同使用。

6.	 處理及安排垃圾傾倒，並保持垃圾收集系統正常運作。

7.	 在事先得到法團同意的情況下，邀請承辦商投標各項服務包括清潔、維修保養及顧
問服務等，並需管理及監管所有合約承辦商，以確保他們履行有關職責和工作。

8.	 禁止所僱用之分包承辦商、受僱人、代理人和僱員，索取或接受任何形式的饋贈。

9.	 為所有公共地方及設施購買有關保險，並保持持續有效。

10.	 設立保安監控計劃及程序，監管保安人員，並定期檢討及加強預防罪案發生之預防
措施。

11.	 保持保安監察系統及巡邏儀器，例如警鐘、通道控制、閉路電視、對講機等，在良
好維修及運作狀態。

12.	 防止未經授權之人仕進入該物業範圍。

13.	 按照《大廈公契》徵費規定，向各單位業主索取、收集及收取其應付之款項，當中
包括經法團議决通過而需要向各業主徵收之其他款項，並將此等款項之全部存入以
該物業名義開立的銀行户口。

14.	 按照《大廈公契》向各新單位業主收取管理費按金。

15.	 針對任何單位業主在應付款項到期後 30 天內，仍未清繳《大廈公契》規定應付的款
項，採取適當行動，例如提出訴訟。
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16.	 當有單位進行轉讓時，會按照《大廈公契》規定，向新業主收取管理費按金，並將
此款項存入以該物業名義開立之銀行户口。

17.	 在本協議開始生效的日期起，代表法團持有相等於 3 個月的管理費收入 ( 即是
	 港幣 _______________ 元 ) ，作為設立營運基金的初期存款，用以支付有效管理該

物業所需的每月營運開支。

18.	 以該物業的名義，為營運基金開立一個獨立銀行帳戶，並為法團保存獨立的分類帳
目。

19.	 計算並將每季營運基金的盈餘在下一個月三十日前轉帳至法團指定的銀行户口，若
基金的總額不足兩個月管理費收入時，可要求法團增加撥款。

20.	 每月從營運基金當中，撥款支付下列費用：
	 (i)	 管理及維修該物業所需的水、電費和政府地租及差餉，當中不包括個別業主需
		  要負責支付部份。
	 (ii)	 純粹為履行本協議而聘用的僱員之薪酬。
	 (iii)	 清理垃圾的費用。
	 (iv)	 其他事項所需的費用，包括經法團書面批准，用於處理有關《大廈公契》事宜
		  的專業及顧問費用。
	 (v)	 為執行《大廈公契》規定而須支付的法律費用。
	 (vi)	 其他與管理該物業而有關的一切費用。
	 (vii)	 以法團或經理人或共同名義安排之該物業保險費用。

21.	 按照本條規定，編製財政預算，載明下一個財政年度 ( 以本條所界定的日期為準 ) 的
物業管理預計營運開支，並於下一財政年度起計前最少 3 個月，遞交法團審批。

	 (i)	 就本協議而言，現行「財政年度」由 __________ 年_______月_______日起計。
	 (ii)	 本協議附表 II 所載的預算，將成為首份預算。

22.	 小心監控已審批之財政預算，避免虧蝕。

23.	 在符合下列條件下，為該物業提供及確保足夠、合適及合資格員工以履行經理人之
職責 :

	 (i) 	 有關履行本協議工作規定而需要聘用的員工人數 ( 包括駐場管理員工、保安員、
		  園藝員、清潔工及技術員等 )，必須與法團達成協議並且得到批准。
	 (ii)	 除非得到法團的同意，否則員工費用總開支出不得超出法團已批核預算。
	 (iii)	 如法團就某位人士向經埋人提出合理的通知和反對，則經埋人不得聘用或繼續
		  聘用該位人士。
	 (iv)	 所有物業管理員工均需要穿著合適的制服。

24. 	 在實行所有關於管理事宜之重大改變前，需要通告並得到法團的事先同意。
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25.	 於每個月最後一日起計兩個月內，編制當月之收支帳目，另需要編制全年帳目以供
經由法團同意的審計師作審核。

26.	 妥善保留在履行經理人職責時的收支帳目。

27.	 參與及出席由法團管理委員會定立用作監察該物業的管理水平及管理事務的定期會
議，並向管理委員會提供文書協助。

28.	 在不定時向法團提供並更新有關最新之物業管理法則。

29.	 向法團建議全面檢測樓宇狀況之合適時間，以診斷樓宇健康狀況及制定相關保養計
劃。

30.	 於合理時間內處理法團、個別單位業主或其他佔用人就該物業管理事宜所提出的投
訴。

31.	 協助解決業主之間的衝突。

32.	 執行《大廈公契》的規定，促使各單位業主遵守，並對有違反《大廈公契》規定的
業主採取相對行動。

33.	 採取適當措施以防止及糾正任何單位業主、住户或訪客違反《大廈公契》之規定。

34.	 防止任何人仕更改或損壞該物業任何部份或其任何器材、設備及設施。

35.	 防止任何不屬於該物業的住户或佔用人或其認識的訪客之人士使用該物業的休憩用
地 ( 如有的話 )。

36.	 防止及監察該物業的任何部份 ( 包括外牆位置 ) 不設有違反《大廈公契》或其他相
關法例的非法建築物或附加物。

37.	 防止任何公共地方出現阻塞情況。

38.	 對該物業範圍內出現的車輛交通 ( 如有的話 )，進行控制、指揮及管理。

39.	 將任何違例停泊在該物業任何地方的車輛移走。

40.	 代表所有或部份單位業主作其代理人與政府或公用事業機構或其他權力機構或其他
任何人等洽辦涉及或有關該物業的器材、設備及設施事宜。

41.	 處理其他一切合理並與管理該物業有關之雜務。
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