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致： 貴機構負責人

觀塘民聯會
人力資源管理系統 (HRMS)

招標書

觀塘民聯會 (下稱 「 本機構 」 ) 為獲稅務局豁免繳稅的非牟利慈善團體，

現本機構作出招標，現擬制作人力資源管理系統 。現誠意邀請 貴公司就供應

上述系統提交標書 。系統的詳細要求可見於附件一，該等系統的交付必須按

照招標邀請書中的詳細要求(附件一)及招標條款(附件二)進行 。

投標人必須正確填寫一式兩份的投標表格(附件三)，並放入信封密封好， 信封面
必須註明 「人力資源管理系統 (HRMS) 」 ，並寫上 「觀塘民聯會秘書處收」 。
傳真 、電郵或逾期遞交的標書將不予接受 。

辦公時間：早上十時三十分至下午五時(星期一至五)

投標箱地址：觀塘民聯會社區教育中心（香港九龍清水灣道12 號二樓 ）
截止時間：2026年5月13日(三)中午十二時正

標書須在截止日期後六十天內有效，倘投標人未能符合這要求，則投標人

必須指明標書的有效期 。

倘閣下未能就我們的招標邀請書給予報價，請閣下確認收到我們的招標邀

請書，並說明未能報價的理由 。

如有任何查詢，可致電2341 6308陳先生或梁先生 。

觀塘民聯會 謹啟

(秘書處代行)

2026年 5月 4 日

附件一：供應的詳細規格
附件二：招標條款
附件三：投標表格



附件一

人力資源管理系統 (HRMS) 招標書

1. 服務範圍與系統設計 (Scope of Services & System Design)

• 介面設計：

• 系統須採用簡潔、直觀的用戶介面（UI），符合現代網頁設計標準，並支援響應式設計（Respo
nsive Design）。

• 需具備明確的導航選單和幫助文件連結，降低用戶學習成本。

• 系統語言：

• 系統介面、提示訊息、報表及所有文件必須支援繁體中文（Traditional Chinese），並預留英文

語言包介面，便於未來擴展多語言支援。

• 用戶權限管理：

• 基於角色的存取控制（Role-Based Access Control, RBAC），預設管理員、HR 專員、部門主

管、普通員工等不同角色，各角色權限可靈活配置。

• 支援精細的權限設定，例如：部門主管僅能查看本部門員工資訊，財務人員僅能存取薪酬相關

模組等。

• 兼容要求：

• 兼容主流瀏覽器（Chrome, Firefox, Safari 等）及最新版本，避免兼容性問題。

2. 系統基建與數據安全 (Infrastructure & Data Security)

• 數據儲存 (Data Storage)：
• 所有員工個人數據及機構營運數據必須儲存於本會批核的伺服器。

• 定期生成數據備份（每日增量備份、每週全量備份）。

• 數據私隱合規：

• 嚴格遵守香港《個人資料（私隱）條例》（PDPO）及 GDPR 相關要求，確保數據處理透明化

。

• 實施數據最小化原則，僅收集業務必要的數據欄位，並提供用戶數據存取/修改/刪除的請求處理

流程。

• 涉及敏感數據（如身份證號碼、銀行戶口）的欄位需進行靜態加密（如 AES-256 加密演算法）

。

• 系統安全 (Security Measures)：
• 網絡傳輸安全：採用 HTTPS 協定及 SSL/TLS 證書，防止數據在傳輸過程中被截獲。

• 身份認證：支援雙重認證（2FA）登入，增強帳戶安全性。

• 存取審計：記錄所有系統操作日誌，包括登入時間、操作內容、修改記錄等，並支援日誌匯出

與分析。

• 漏洞管理：定期進行安全漏洞掃描（如滲透測試、代碼審計），並提供漏洞修復報告。

• 故障防護與災難復原：

• 設計高可用性架構（如雙活數據中心），確保系統可用率不低於 99.9%。

• 制定災難復原計劃（Disaster Recovery Plan），明確 RTO（復原時間目標）和 RPO（復原點

目標）。

• 技術文件要求：
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• 提供完整的系統設計文件（架構圖、數據庫結構、API 文件）、用戶手冊、管理員指南及安全合

規報告。

• 文件需以中文編寫，並開放線上查閱權限，方便後續維護。

3. 核心功能需求 (Core Features)

• 員工全生命週期管理：

• 入職管理：生成電子入職表格

• 檔案維護：記錄員工基本資訊、合約資訊、教育背景、工作經歷、培訓記錄等，支援附件上傳

（如證件掃描件）。

• 合約管理：自訂合約/聘用類型（如全職、兼職、合約工），設定合約期限、試用期，並提供到

期自動提醒。

• 考勤與假期管理：

• 考勤記錄：支援手動輸入、Excel 匯入及考勤機數據對接，自動生成考勤報表。

• 假期管理：預設法定假期（如年假、病假、產假），支援自訂特別假期（如婚假、恩恤假、義

工假）。提供假期餘額查詢、申請審批流程（多級審批），並生成假期統計報表。

• 加班管理：員工可線上提交加班申請，選擇補償方式（補假或加班費）。主管可查看部門加班

統計，優化排班安排。

• 薪酬處理與報表分析：

• 薪酬計算：支援月薪、時薪計算，自動關聯考勤數據，處理加班費、扣款（如稅款）、強積金

供款。

• 稅務計算：整合香港稅務規則，自動計算薪俸稅，並生成 報稅表格。

4. 系統測試與上線準備 (Testing & System Launching)

• 專案時間表：

• 供應商需在投標時提交詳細專案計劃，包含需求分析、設計、開發、測試、培訓、上線各階段

的時間節點及里程碑。

• 總項目週期不得超過 6 個月，關鍵節點需經機構確認。

• 測試階段：

• 單元測試：開發階段完成各模組功能驗證，並提供測試覆蓋率報告。

• 用戶驗收測試 (UAT)：機構將組織 HR 團隊、部門代表進行真實數據模擬測試，覆蓋所有核心

流程。供應商需根據 UAT 反饋在 2 週內完成缺陷修復及優化。

• 上線準備：

• 數據遷移：供應商負責將現有 HR 數據遷移至新系統（如有），並確保數據完整性（提供遷移

報告）。

• 上線檢查表：供應商需提供詳細的上線前 Checklist，包含伺服器配置、安全策略、數據備份驗

證等。

• 合規與安全評估：供應商必須全力配合機構進行並順利通過「私隱影響評估」(Privacy Impact
Assessment, PIA) 及「資訊安全風險評估及審計」(Security Risk Assessment and Audit,
SRAA) ，確保系統符合相關的數據私隱及安全合規要求。

5. 培訓、技術支援與專案評估 (Training, Supports & Evaluations)

• 系統培訓：

• 培訓內容：包括系統操作培訓（功能講解、實操演練）、管理員培訓（權限配置、數據維護）

、常見問題答疑。

• 培訓形式：線下集中培訓（不少於 2 天） + 線上影片教學（永久存取權限）。

• 培訓材料：提供中文操作手冊、快速參考指南。
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• 技術支援與維護：

• 服務級別協議 (SLA)：建立響應時間、故障解決時間約定。

• 維護服務：系統漏洞修復、功能優化、小版本升級。

• 技術支援渠道：電話/電郵支援，專屬項目經理對接。

• 專案評估：

• 項目驗收：機構根據驗收標準（含功能清單、效能指標、安全報告）進行最終驗收。

6. 付款時間表 (Payment Schedule)
招標報價將分階段支付，具體比例如下（可根據實際情況調整）：

• 第一期 (1st installment)： 專案啟動後支付總額的 X%，用於項目啟動及基礎開發。

• 第二期 (2nd installment)： 完成 UAT 測試並通過機構驗收後支付總額的 X%。

• 第三期 (3rd installment)： 系統正式上線前 30 天支付總額的 X%。

• 第四期 (4th installment)： 系統穩定運行 30 天後支付剩餘 X%，需同時提交最終驗收報告及維護

承諾函。

7. 供應商資格要求 (Supplier Eligibility)

• 具備香港本地註冊資質，並提供有效商業登記證 (BR)。

招標條款

實現時間計劃 招標/採購 2026年5月至 2026年6月

計劃啟動 2026年6月

系統分析與設計 2026年6月

系統開發 2026年7月 至2026年8月

系統整合測試/使用者驗收測試 2026年8月 2026年9月

資料轉換 2026年9月

系統安裝 2026年9月

安全風險評估與審計 2026年10月至 2026年11月

隱私影響評估 2026年12月至 2027年1月

生產部署 2027年1月

系統維護 2027年2月至 2027年3月

系統維護 2027年4月至 2032年3月 60

项目总周期（完成项目所需总月数） 12個月

保證條款及售後服務 保證依照附件一及附件二所列之詳細規格

其他條款及條文 1) 安全風險評估與審計由招標團體協助負責進行



附件二
人力資源管理系統 (HRMS) 招標書

截標時間：2026年 5 月 13 日(三)中午十二時正

致招標秘書處：

1. 經細閱載於招標邀請信 、招標文件內的招標條款(附件二)及系統詳細規
格(附件一)，我 / 我們提出供應下列報價：

貨物詳情 單價(港元) 總值(港元以每樣計算)

1 服務範圍與系統設計

2 系統基建與數據安全

3 核心功能需求

4 系統測試與上線準備

5 培訓、技術支援與專案評估

總計

註：如所提供的價格或內容有任何更改，必須由簽署此表格的人士簽署 。 1 / 2
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2/2

付款方式

驗收方式

保證條款及售後服務 保證依照附件一及附件二所列之詳細規格

其他條款及條文 1) 安全風險評估與審計由招標團體協助負責進行

2. 我 / 我們承諾標書報價在投標日期後 天內均屬有效 。

3. 我 / 我們明白招標團體可拒絕接納任何或最低標價的標書而毋須作出任何解釋 。

姓名

簽署

職位

聯絡電話

所代表之公司名

稱及印鑑

公司登記地址

日期
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