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6. 附註解釋（初步評估適用） 
 

 
免責聲明：本《附註解釋》旨在幫助營辦者在提交表格上填寫所需資料。內文就呈交證據的
可行方式，提供了一些例子，但所載資料並非詳盡無遺。評審小組會因應營辦者的個別情況
評估其提交的證據。 
 
 
初步評估 
 
範疇：IE-1 機構管治和管理 

 
1.1: 營辦者可根據商業登記證提供有關資料（如適用）。 
  
1.2-1.3: 請根據營辦性質，揀選最適當的答案。 
  
1.4: 若營辦者屬於機構的分支或工作部門／單位，請提供該分支或工作部門／單位的願景及

使命。 
  
1.5: 此處提交的資料，是用以說明營辦者培訓及教育服務的規模和性質。 
  
1.6-1.7: 請提交營辦者開辦之培訓及教育服務的基本資料。以下例子為提交有關資料時可用的格

式，僅供參考。 
營辦者成立年份 2008 
首次開辦進修課程年份 2008 
現行課程數目 3 
所屬之學習及培訓範疇／子範疇／行業 資訊科技課程 
現行課程的目標學員 適合中三畢業無需工作經驗人士報讀 
過去 12 個月內的總學員人數 168 

 

  
1.8: 營辦者可具體說明與控股公司或母公司的關係及各自的職能，如適用。 
  
1.9: 此處提交的資料須說明營辦者的營運規模，以及機構內的工作分工。 

 
營辦者可以組織架構圖說明相關結構（例如：部門／單位、職級與職位，以及職員總

數）。以下例子為提交有關資料時可用的格式，僅供參考。 

 
 
為使評審小組能透徹了解有關圖表，營辦者可輔以文字簡述各部門／單位的職能／工作

範疇。 

院長 
陳彼得博士 

主管 (行政) 
李曼妮女士 

經理 (財務及會計) 
陳紹銘先生 

...... 

...... 

主管 (培訓) 
陳素珊女士 

課程統籌主任(學科範圍1) 
張錡女士 

...... 

...... 
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1.10: 這是關於各個職員的工作分工。以下例子為提交有關資料時可用的格式，僅供參考。 

 

職位／職銜 
聘用形式 
（全職，兼

職） 
主要職務及職責 

管理階層 
院長 全職 • 策略規劃…… 
經理 (財務及會計) 全職 • 監督財務及會計…… 
… … … 
課程行政人員 
課程統籌主任(學科範圍 1) 
 

全職 • 課程發展….  
• 教授課程…… 

行政經理 全職 • 報讀安排負責收生事宜…. 
… … … 

 
上述例子將職員分類為「管理階層」和「課程行政人員」僅供參考。營辦者可因應機構

的內部架構作不同分類。 
 
營辦者可提交職務說明書等文件作進一步具體說明。 

  
1.11: 常見的溝通渠道例子，包括員工入職輔導、員工手冊、員工大會及電郵通告等資料。 
  
1.12: 儲存學員紀錄的常用例子，包括：電腦系統、上鎖式檔案櫃。 

 
營辦者提交的政策必須證明只有獲授權的相關職員能夠存取學員的個人資料及培訓紀

錄。常用措施包括：查核、使用安全軟件等。 
  

 
範疇: IE-2 財務可行性及資源管理 

 
2.1: 可能需要核證母公司的財政狀況。 
  
2.2: 提交表格時必須附上有關財政支援的證據。支援金額與財政預測的對比，必須合理而充

裕。 
  
2.3: 若營辦者是新成立機構，所以未能備妥經審計的財務報表，可提供管理賬目的資料。 

 
營辦者如未能提交周年申報表，而改以其他證明文件，請解釋原因。 
 
提交的財政預測必須包括最惡劣財政狀況預測以及解決的相應應變計劃。 

  
2.4: 若課程屬機構內部的進修課程，請提交公司的資源分配政策／程序，如適用。 
  

 
範疇: IE-3 機構人員編制 

 
3.1: 以下例子為提交有關資料時可用的格式： 

 
職位／職銜

／職級 
職員人數 聘用要求 

 
符合聘用要

求之現有職

員姓名 

現有職員之聘

用形式 （全

職，兼職，短

期合約等） 
負責教育及培訓服務的管理階層 
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院長 
 

現有人數： 1 
規劃人數：0 

• 持有碩士學位或更高學歷，以

及  
• 教育證書或以上學歷，並  
• 具十年以上的教育界相關經

驗，當中擁有至少五年任職 
管理層的工作經驗 …… 

陳彼得博士 
 
 

全職 

主管(培訓) 
 

現有人數： 1 
規劃人數： 1 

• 持有碩士學位或更高學歷，並  
• 具八年以上的教育界相關經

驗，當中擁有至少五年擔任 
課程質素保證的工作經驗…… 

陳素珊女士 
 

全職 

… … …   
負責課程發展、管理和質素保證的員工 
課程統籌主任

(學科範圍 1) 
 
 

現有人數： 1 
規劃人數： 2 

• 持有相關範疇的碩士或以上學

位，並  
• 具八年以上相關的教學／培訓

經驗….. 

張錡女士  
 

全職 

… … • ……. •  •  
… … …   
課程行政及支援人員   
行政經理 現有人數： 1 

規劃人數： 1 
• ……   

… … …   
 

  
3.2-3.3: 所述政策不應只局限於教學／培訓人員，而應該涵蓋其他職系員工，以及全職和兼職人

員。 
 
此處提交的資料必須包括適用於全職及兼職員工之利益衝突／角色衝突政策。營辦者可

提供可能出現利益衝突／角色衝突的情況、申報手續和處理方法等資料。 
 

 
範疇：IE-4 機構質素保證 

 
4.1: 制衡機制必須建立於不同的程序上。然而，營辦者可視乎其營運規模和性質，考慮不同

種類的管治架構，例如：外部顧問、管治董事會／委員會等。（如課程屬機構內部的進

修課程，營辦者只須說明與培訓、教育服務相關的管治架構）。 
 
如欲更清晰表達資料，營辦者可以使用流程圖展示上述人員及／或委員會的相互關係／

上、下級匯報架構。以下例子為提交有關資料時可用的格式，僅供參考。 

 
營辦者可提供職權範圍、成員組合、委任準則和現有成員名單等。除此之外，營辦者也

可提交會議摘錄（尤其是關於重要事項的討論部份），用以證明管治架構已發揮效能。 
 
營辦者可以使用流程圖展示課程發展程序，以及每個步驟中的參與人士。以下例子為提

交有關資料時可用的格式，僅供參考。 

課程管理委員會 

課程發展小組委員會 

...... 

評核小組委員會 

...... 

質素保證小組委員會 

課程主任 

...... 

...... 

...... 
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程序 負責人士 

 

• 課程主任.... 
• ……  

 
 

• 講師 ……  
• …..  
 
• 課程發展委員會……  
• ….. 
 
 
• ….. 

 

  
4.2: 以下例子為提交有關資料時可用的格式，僅供參考。 

 
負責人員／委員會／單位（職位及

姓名） 
主要職責（例如：課程審批、發展、監察、檢討

和修改） 
課程管理委員會 • 制定策略方針……  

• 審閱質素保證報告…… 
課程發展小組委員會 • 向外界收集關於行業培訓需求的意見…  

• 檢討進修課程的設計……  
• ……  

評核小組委員會 • 審閱評核試題……  
• 通過評核成績…  
• 審閱考試委員的報告…… 

質素保證小組委員會 • 監察質素保證機制的實施情況……  
• …… 

課程主任 • 進行觀課 ……  
• 監察培訓導師的工作表現……  
• ……  

…… …… 
 

  
4.4: 此處須提交的資料反映營辦者已用某些方法或活動，徵詢外界人士關於社會／行業的需

求。常用方法包括：委任外部顧問、會見持份者、進行問卷調查等。 
 
如課程屬機構內部的進修課程，“外界意見” 可以是負責培訓服務的部門／單位以外的團

體或人士／部門／單位給予的資料／意見。 
 
營辦者可提供相關會議摘錄以資參考。 

  
4.7: 營辦者必須清楚顯示處理學員投訴的流程及所需時間，以及學員作出投訴的渠道。 
  

 
 

進行需求分析／可行
性 研究... 

設計課程 

內部批核....  

...... 


