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附表一

職員表現評核之核心能力清單

附表二

「他人的故事」- 職員個人道德操守測試

附表三

企業誠信管理檢視表

編輯小組按
本實務指引專為金融服務業管理人員編寫，旨在提高業內管理人員對職員操守問題的警覺性及探討所需要的管理技巧。

本刊物只提供一般的指引，不會就每種情況下可能出現的所有事件提出討論。刊物中有關法例規定的解釋，亦只屬一般和概括性質，不可取代原本的法律條文。因此，讀者不論遇到任何情況，均應細閱有關法例，或在有需要時徵詢法律意見。任何人士因為本刊物的內容作出或放棄作出任何行動而招致損失，廉政公署概不承擔任何責任。

指引內列出的個案是綜合真實案例和虛構情況而編成，僅供參考之用。

在本刊物中，代名詞「他」同時包括男性及女性，並沒有任何性別歧視的含義。

本刊物之版權屬香港特別行政區廉政公署所有。
序言

穩健、可靠及有效的銀行體系和金融市場是維持香港經濟穩定的重要基石。財經市場要予人信心絕非易事，稍有不慎，這些得來不易的信譽便會蕩然無存。

完善的制度及誠信的企業文化，將有助於保障各方的利益及繼續保持香港作為國際金融中心的地位。預防勝於治療，如能確保金融服務業各級從業員的道德操守符合監管機構的最高要求，便可防止貪污舞弊的出現。這樣不但可保障各方的利益，更能提高銀行及金融機構的商譽和競爭力。

金融服務業是一門專業，從業員的誠信是不可或缺的。而管理階層則任重道遠，他們有責任推行有效的管理策略，以確保職員的操守達到專業水平。

近年來，全球化、多元化、電子化和不斷創新的發展方向，也為傳統銀行和金融服務業帶來不少挑戰。面對這些挑戰，管理人員需要進一步提高商業道德水平和管理技巧，以確保所有職員都能行事方正、重誠信和明法理。

本實務指引旨在提高有關水平，內容共分五章，第一章協助管理人員認識其管理角色，為「以人為本」的管理工作定位: 第二章就職員操守管理問題作出分析，以協助管理人員檢視其所屬機構；第三章提供「職員操守管理」的鑰匙及要訣；第四章臚列廉署製作有關「職員操守管理」的培訓工具及資料；第五章列出廉署提供的服務及協助。

香港特別行政區

廉政公署社區關係處

2007年
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雙重職責
管理人員要做好管理工作，必先要為其管理角色定位，每位肩負管理責任的職員均擔負著雙重職責。要做好這雙重職責一點也不容易。管理人員一方面要做好其本職工作，履行其專業、技術上或行政上的職責，保證其管轄的業務按公司的目標穩步健康發展；另一方面就是要管理好下屬。管理下屬不單要協助下屬發揮所長，還需履行「管理問責」，即預防和處理下屬犯錯誤，並在一定程度上為他們所犯的嚴重錯誤承擔責任。

管理問責
職員可能因為各種原因而犯錯誤，管理人員必須善於辨別所犯錯誤是否因下屬的能力、經驗不足，抑或其誠信出了問題所致。若屬前者，管理人員可通過培訓及輔導糾正有關錯誤；但如果是下屬的誠信出了問題，就絕不能姑息縱容，必須按法規謹慎處理。這樣才能有效建立起公司的誠信文化，讓員工從公司處理個別員工違法或違規的行動中，加深對公司立場及政策的認識。如果公司對誠信出了問題的員工放任不管，其他人也就可能因此而藐視法規。

事實上，管理下屬並非易事，而且充滿種種挑戰。管理人員固然不需要為下屬因一時疏忽或經驗不足所犯的每一個錯誤負責，但假若對於一些嚴重、經常性的或普遍出現的不當行為不察覺或容忍，管理人員就難辭其咎。如果管理人員置身事外，視而不見，不單會被懷疑其管理能力，甚至會被視為同流合污。
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以人為本
因此，管理人員必須知己知彼，對自己及下屬所面對的挑戰瞭如指掌。今天，金融服務業的發展瞬息萬變，由於資訊科技廣泛的應用，業務已突破地域上的限制，日趨全球化，跨境業務也相應增加。此外，業內的產品也因應市場的需求不斷創新，而變得多元化，期權、窩輪、一籃子房地產基金亦相繼出臺。為增加市場上的佔有率，同業間的競爭十分激烈，機構對員工的要求亦相應提高。

除了外在環境因素所帶來的挑戰外，就工作性質而言，金融服務業確實是一個充滿金錢誘惑的行業。從業員日常要處理大量的金錢，也掌握不少客戶、公司或市場上的機密資料；因工作的需要，從業員需要與客戶保持密切的聯繫，外勤工作及到境外工作的情況也十分普遍。除此之外，從業員因其所處的專業地位，不時要作出分析及判斷，為客戶提供意見或向公司作出推薦。基於上述種種原因，從業員面對更多道德兩難及利益衝突的情況，所承受的壓力也大大增加，這些都可能導致一些貪污舞弊等非法行為的出現。與此同時，亦加大了管理人員在管理職員操守方面的難度。

面對這些挑戰，金融服務機構不僅需要保持現有的專業技巧，並且需要不斷提高管理水平。要有效防止貪污舞弊的出現，管理人員必須高瞻遠矚，落實「以人為本」的誠信管理，因為優秀忠誠的職員只有在公平的工作環境下才能發揮他們的長處，他們不僅要贏得客戶的信任，也要為機構爭取更多生意及提高機構的競爭力。

從宏觀的角度來看，一個能為客戶提供高質素的專業服務、重視誠信、穩健可靠的金融機構，有助於維持本土的金融體系及經濟的穩定發展進一步而言，可積極確立及鞏固香港作為國際金融中心的地位。

管理職員操守實務指引
金融服務業的從業員在工作中經常遇到各種各樣的法律及專業道德問題，例如賄賂、不當使用機密資料、利益衝突及其他灰色地帶。若涉及違規違法，其背後的成因也十分複雜。但綜合過去廉署調查有關金融服務業案件的經驗，可將問題的成因概括分為兩方面：

員工因素

無知

員工對法規要求一知半解，加上掉以輕心，易被引誘，誤墮法網。

無奈

員工面對個人的問題，如因生活揮霍或投資失敗，導致經濟拮据，債台高築;或因力不從心，未能滿足機構所指定的業績要求，無奈之下，被迫鋌而走險。

無助

員工因業務需要，與客戶保持密切的聯繫，在本港或境外交際應酬在所難免。離開了辦公室，甚或離港工作，獨自面對外地文化上的差異，在處理客戶所提供的利益或一些灰色地帶的問題，或會覺得孤立無援、無所適從。

無誠信

員工處心積慮，為求一己私利，罔顧機構利益，漠視法規要求，任意妄為。這類員工所帶來的破壞性最大，也是最壞的情況。
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機構因素
無明確制度/指引/程序

機構就利益收受、利益衝突等問題上缺乏明確的申報機制或指引，員工因而錯誤以為機構在該等問題並無規定，因此按照個人喜好或方便處理。此類處理方法，往往是約定俗成，缺乏法規上的依據。
缺乏有效溝通

機構在訂立或修訂有關政策、規定的過程中，缺乏與員工溝通，未能將政策精神或內容解釋清楚。員工遇上不明白的地方，亦不主動向管理層尋求協助。

未落實監管

機構雖訂立有關制度或指引，但沒有切實執行、形同虛設。由於管理鬆懈，心懷不軌的員工更容易任意妄為，違規情況更加明目張膽，此等歪風會逐漸蔓延，其他守法循規的員工也會深感無奈。

不論是由於員工因素或機構因素引發違法違規的情況，往往是冰凍三尺非一日之寒，問題皆有跡可尋，從管理的角度而言，可加以防範或避免。以下的個案研究，主要就管理人員在職員操守管理上所需要注意的問題及處理的技巧作出分析。至於個案中的人物可能觸犯反貪法例或其他法規的情況，則不會詳加討論。有關防貪法例的內容，可參考實務錦囊內的《「知法守法」金融服務業法律指引》。

