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通告通告通告通告  
通告編號 18-03 (CR) 
 
一手樓盤銷售點秩序的指引一手樓盤銷售點秩序的指引一手樓盤銷售點秩序的指引一手樓盤銷售點秩序的指引：：：：  

• 委任一名委任一名委任一名委任一名總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督以監督和監察所有監督以監督和監察所有監督以監督和監察所有監督以監督和監察所有被調派往一手被調派往一手被調派往一手被調派往一手
樓盤銷售點工作員工的秩序及行為樓盤銷售點工作員工的秩序及行為樓盤銷售點工作員工的秩序及行為樓盤銷售點工作員工的秩序及行為。。。。  

• 總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督必須監督必須監督必須監督必須為為為為 : 

(a) 地產代理地產代理地產代理地產代理（（（（個人個人個人個人））））牌照持有人牌照持有人牌照持有人牌照持有人 ; 

(b) (i)地產代理地產代理地產代理地產代理（（（（個人個人個人個人））））牌照持有人最少十年並已擔任管牌照持有人最少十年並已擔任管牌照持有人最少十年並已擔任管牌照持有人最少十年並已擔任管
理職位最少五年理職位最少五年理職位最少五年理職位最少五年 ;或或或或 (ii)地產代理公司的地產代理公司的地產代理公司的地產代理公司的獨資經營者獨資經營者獨資經營者獨資經營者
／／／／合夥人合夥人合夥人合夥人／／／／董事董事董事董事 ; 及及及及  

(c) 沒有在沒有在沒有在沒有在獲委獲委獲委獲委任任任任為為為為總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督前監督前監督前監督前的的的的最後三年內最後三年內最後三年內最後三年內被被被被紀律紀律紀律紀律
處分處分處分處分的人士的人士的人士的人士。。。。  

• 編制並於每個編制並於每個編制並於每個編制並於每個樓盤樓盤樓盤樓盤銷售銷售銷售銷售開開開開始始始始前最少一天前最少一天前最少一天前最少一天((((倘倘倘倘樓盤分樓盤分樓盤分樓盤分期數期數期數期數
銷售銷售銷售銷售，，，，則於該樓盤每則於該樓盤每則於該樓盤每則於該樓盤每一期銷售一期銷售一期銷售一期銷售開開開開始始始始前最少一天前最少一天前最少一天前最少一天))))提供提供提供提供以以以以
下資料予下資料予下資料予下資料予監管局監管局監管局監管局 : 

(a) 被被被被調派的所有員工的名調派的所有員工的名調派的所有員工的名調派的所有員工的名單單單單 ;  

(b) 指揮系統圖表指揮系統圖表指揮系統圖表指揮系統圖表 ; 及及及及  

(c) 就員工調派及就員工調派及就員工調派及就員工調派及如何如何如何如何於於於於一手樓盤銷售點一手樓盤銷售點一手樓盤銷售點一手樓盤銷售點藉藉藉藉總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督監督監督監督
管理員工行為以維持良好秩序的內部政策管理員工行為以維持良好秩序的內部政策管理員工行為以維持良好秩序的內部政策管理員工行為以維持良好秩序的內部政策。。。。  

• 備備備備存一份每日在一手樓盤存一份每日在一手樓盤存一份每日在一手樓盤存一份每日在一手樓盤銷售點銷售點銷售點銷售點上上上上班的所有員工的紀班的所有員工的紀班的所有員工的紀班的所有員工的紀
錄錄錄錄，，，，且須應監管局的要求且須應監管局的要求且須應監管局的要求且須應監管局的要求，，，，立刻提供該紀錄的副本予監立刻提供該紀錄的副本予監立刻提供該紀錄的副本予監立刻提供該紀錄的副本予監
管局管局管局管局。。。。  

• 不得調派非持牌員工到一手樓盤銷售點不得調派非持牌員工到一手樓盤銷售點不得調派非持牌員工到一手樓盤銷售點不得調派非持牌員工到一手樓盤銷售點作作作作任何形式的任何形式的任何形式的任何形式的
推廣活動推廣活動推廣活動推廣活動。。。。  

• 佩戴地產代理證及佩戴地產代理證及佩戴地產代理證及佩戴地產代理證及／／／／或職員證或職員證或職員證或職員證。。。。  

• 不可在地鐵不可在地鐵不可在地鐵不可在地鐵／／／／火車站招攬生意火車站招攬生意火車站招攬生意火車站招攬生意。。。。  

• 未經准許未經准許未經准許未經准許，，，，不可在商場不可在商場不可在商場不可在商場、、、、屋苑屋苑屋苑屋苑、、、、停車場或其他場地停車場或其他場地停車場或其他場地停車場或其他場地 /地方地方地方地方
招攬生意招攬生意招攬生意招攬生意。。。。  

• 不可截車或干擾駕駛人士不可截車或干擾駕駛人士不可截車或干擾駕駛人士不可截車或干擾駕駛人士。。。。  

• 不可擺放廣告牌不可擺放廣告牌不可擺放廣告牌不可擺放廣告牌、、、、橫額等阻礙公眾地方橫額等阻礙公眾地方橫額等阻礙公眾地方橫額等阻礙公眾地方。。。。  

• 不可過分推銷不可過分推銷不可過分推銷不可過分推銷，，，，例如阻截行人例如阻截行人例如阻截行人例如阻截行人、、、、不斷游說不斷游說不斷游說不斷游說。。。。  

• 不可爭吵或打架不可爭吵或打架不可爭吵或打架不可爭吵或打架。。。。  
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一手一手一手一手住宅住宅住宅住宅樓盤樓盤樓盤樓盤銷售銷售銷售銷售地點的秩序地點的秩序地點的秩序地點的秩序  

 
地產代理於一手樓盤銷售點的秩序和行為已持續引

起公眾的重大關注。持牌人在進行有關一手住宅樓盤銷售的

推廣活動時，必須保持良好秩序。本通告載列地產代理監管

局（下稱「監管局」）在這方面的指引。本通告將於 2018年
12月 1日生效，並於同日取代通告第 16-02(CR) 號及通告第
13-04(CR) 號中的第（ 2）段及第（ 3）段；而在該通告第
13-04(CR) 號其他段中出現的「員工監督」一詞，亦當作被
刪除及被「總樓盤監督」一詞取代。  
 
一般指引一般指引一般指引一般指引  
 

(2) 地產代理公司 1管理層有責任訂立妥善的程序及制

度，以有效監控其調派往一手住宅樓盤銷售地點﹝包括樓盤

地盤，銷售辦事處及附近一帶﹞（以下統稱為「一手樓盤銷

售點」）的員工。  
 
(3) 地產代理公司須確保只有持有地產代理或營業員牌

照的人士才可進行地產代理工作，或參與一手樓盤銷售點的

任何推廣活動。  
 

(4) 持牌人須以專業的方式行事，避免做出可能會令地產

代理行業信譽及／或名聲受損的行為。  
 

(5) 除了在銷售一手住宅樓盤的價單上列出為賣方的地

產代理或分銷代理的地產代理公司的持牌人外，其他持牌人

不可在該一手樓盤銷售點就該樓盤招攬生意；而並非前述地

產代理公司指名調派往該一手樓盤銷售點的持牌人，亦不得

在該一手樓盤銷售點從事（地產代理公司亦不得容許該等持

牌人從事）有關樓盤的任何推廣活動。  
 
總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督的委監督的委監督的委監督的委任任任任  
 
(6) 各地產代理公司必須就每一樓盤（倘樓盤分期數銷

                                                 
1 「地產代理公司」指根據《地產代理條例》下的持牌地產代理的商號或公司。 
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售，則為該樓盤的每一期）委任一名總樓盤監督（獲委任者

必須符合以下第 (7)段列明的條件）以監督和監察所有被調派
往一手樓盤銷售點工作員工的整體秩序和行為。  
 
(7) 以上第 (6)段所述的總樓盤監督必須在被委任為指定
樓盤總樓盤監督的整段期間內符合以下條件：  
 

(a) 持有地產代理（個人）牌照；  
 
(b) (i)已持有地產代理（個人）牌照最少十年並在緊

接獲委任為該樓盤的總樓盤監督前擔任管理職位

最少五年；或或或或 (ii)為有關地產代理公司的獨資經
營者／合夥人／董事 2；及  

 
(c) 獲委任為總樓盤監督前最後三年內不曾被監管

局紀律處分。  
 

(8) 地產代理公司必須於每個樓盤開售前最少一天（倘樓

盤分期數銷售，則於該樓盤每一期銷售開始前最少一天），

向監管局提供總樓盤監督的名稱、牌照號碼和聯絡方法，及

地產代理公司出具的信函確認就其所委任的總樓盤監督符

合以上第 (7)段所列的條件。地產代理公司所委任的總樓盤監
督如有任何更改（委任或終止委任）必須在切實可行的範圍

內書面通知監管局。  
 
(9) 地產代理公司及該總樓盤監督必須確保其調派往一

手樓盤的員工數目與其能夠有效管理該些被調派的員工的

能力相稱。  
 
(10) 總樓盤監督須負責維持一手樓盤銷售點的整體良好

秩序，並確保所有被調派往一手樓盤銷售點的員工遵守法律

和監管局載列於本通告的指引及不從事任何可能令地產代

理行業信譽及 /或名聲受損的行為，尤其是暴力行為；而總樓
盤監督亦須考慮其有否足夠人手有效地管理被調派的員

工。在這方面，總樓盤監督代表其本人及其地產代理公司須

進一步負責確保於一手樓盤銷售點有足夠的督導人員（下稱

                                                 
2 就本通告而言，「董事」指地產代理公司在公司註冊處存檔的相關文件中指名為董事的人士。 
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「督導督導督導督導人人人人員員員員」」」」）（該督導人員必須為持牌人）在總樓盤監督領

導下協助監督和控制被調派往該樓盤的員工的行為和秩序。  
 

(11) 地產代理公司、總樓盤監督及督導人員必須迅速處理

監管局的所有投訴及查詢及與監管局人員合作，以確保一手

樓盤銷售點的秩序。  
 
地產代理公司地產代理公司地產代理公司地產代理公司、、、、總總總總樓盤樓盤樓盤樓盤監督和督導監督和督導監督和督導監督和督導人人人人員在確保有效控制中的員在確保有效控制中的員在確保有效控制中的員在確保有效控制中的

職責職責職責職責  
 
(12) 根據《地產代理常規（一般責任及香港住宅物業）規

例》（下稱《常規規例》）第 15 條，地產代理公司的僱主
和管理層必須設立妥善的程序或制度，監督和管理其地產代
理工作的業務 3。  
 
(13) 地產代理公司不可不可不可不可僅名義上委任總樓盤監督，而總樓

盤監督實際上並不參與監督和監察被調派往一手樓盤銷售

點員工的活動。  
 
(14) 地產代理公司的管理層必須已設立妥善的程序或制

度，以監督和管理其地產代理工作的業務。若任何員工在一

手樓盤銷售點從事任何不當行為（例如暴力、截車或干擾駕

駛人士、擺放廣告牌或橫額阻礙公眾地方等）或未能遵守本

通告載列的指引，則可顯示該員工所屬的地產代理公司、總

樓盤監督、督導人員及／或以下第 (18)(b)段提述的指揮系統
圖表中有監管角式的人士 (例如：總樓盤監督的上司 )未能建
立或維持妥善程序或制度，或未能對其員工作出足夠的監督

或控制以預防或偵測該不當或違規行為；並可能違反《常規

條例》第 15 條。在此等情況下，該地產代理公司、總樓盤
監督、督導人員及在指揮系統圖表中有監管角式的人士均可

能遭受紀律處分，包括暫時吊銷或撤銷牌照。  
 
勿調派非持牌員工到一手樓盤銷售點勿調派非持牌員工到一手樓盤銷售點勿調派非持牌員工到一手樓盤銷售點勿調派非持牌員工到一手樓盤銷售點  

 
(15) 地產代理公司及／或總樓盤監督應知悉，一大群處身

於一手樓盤銷售點的前線持牌人和非持牌員工很多時造成

混亂及對消費者構成騷擾。在許多情況下，此等非持牌員工
                                                 
3 請參閱執業通告第 15-01(CR)號。  
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的工作及 /或行為（例如向準買家派發名片、單張及／或提供
物業資料及／或陪同他們視察示範單立以招攬生意）可構成

《地產代理條例》下嚴禁嚴禁嚴禁嚴禁的無牌從事地產代理工作。  
 
(16) 根據《地產代理條例》第 15及 16條，任何人士未持
有由監管局批出的有效牌照，不得從事地產代理工作，否則

可能犯罪 4。此外，根據第 39 條，任何持牌地產代理僱用或
繼續僱用當其時並非地產代理或營業員牌照持有人的人作

為營業員，亦可能犯罪 5；而根據第 42 條，如證實有關罪行
是在該持牌地產代理的管理層的一名董事或其他高級人員

的同意或縱容下干犯，則該董事或該其他高級人員亦可能犯

了同樣的罪行。  
 

(17) 為確保非持牌員工不會跌入進行無牌從事地產代理

工作的陷阱，地產代理公司不得調派非持牌員工不得調派非持牌員工不得調派非持牌員工不得調派非持牌員工到一手樓盤
銷售點進行任何形式的推廣活動，不論有關安排是否獲得樓

盤賣方的批准。  
 
員工調派員工調派員工調派員工調派紀紀紀紀錄錄錄錄  

 
(18) 地產代理公司及／或總樓盤監督必須為每一樓盤編

制以下資料，並於每個樓盤銷售開始前最少一天（倘樓盤分

期數銷售，則於該樓盤每一期銷售開始前最少一天）提供以

下資料予監管局：  
 

(a) 被調派往一手樓盤銷售點的所有員工的名單（必
須包含以下第 (19)段所述的資料） (「調派名調派名調派名調派名

單單單單」 )；及  
 
(b) 指揮系統圖表指揮系統圖表指揮系統圖表指揮系統圖表：顯示由地產代理公司高級管理層

至總樓盤監督，及下至被調派往一手樓盤銷售點

的前線員工（包括所有在該圖表中有監管角式的

人士，例如總樓盤監督的上司）的匯報架構（連

同圖表內所述每一職位的職務簡介，以及清楚註

明各負責人員的全名和牌照號碼）；及  

                                                 
4 最高可處罰款$500,000及監禁兩年（《地產代理條例》第 55條第(3)(a)及(b)款）。 
 
5 最高可處罰第 6級罰款（即$100,000）及監禁六個月（《地產代理條例》第 55條第(4)(b)款）。 
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(c) 就員工調派及如何藉總樓盤監督管理員工行為
以維持一手樓盤銷售點良好秩序的內部政策。  

 
(19) 以上第 (18)段所述的調派名單必須載有：  

 
(a) 總樓盤監督及其在指揮系統圖表中所述的上司

的全名及牌照號碼；  
 
(b) 員工的全名及牌照號碼；  
 
(c) 員工所屬辦事處的名稱；  
 
(d) 員工在一手樓盤銷售點的督導人員全名及牌照

號碼；  
 
(e) 員工擬調派往的位置（例如樓盤的銷售辦事處或

樓盤地點）；及  
 

(f)  調派的工作時段。  
 

(20) 地產代理公司及總樓盤監督亦必須備存一份每日在
一手樓盤銷售點上班的所有員工的紀錄（載有該日在上文第

(19)段所要求的資料），且須應監管局的要求，立刻提供該紀
錄的副本予監管局。  
 
與與與與賣方賣方賣方賣方的關係的關係的關係的關係  

 
(21) 所有由地產代理公司調派往一手樓盤銷售點的員工

須遵守賣方發出的指引，並作出配合，以保持一手樓盤銷售

點的秩序。  
 
(22) 所有由地產代理公司調派往一手樓盤銷售點的員工

須遵從賣方職員的合法及合理的指示，並作出配合，以保持
一手樓盤銷售點的秩序。  
 
(23) 地產代理公司調派往一手樓盤銷售點的員工數目不

得超過賣方定下的數目。   
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地產代理證地產代理證地產代理證地產代理證／／／／職員證職員證職員證職員證  
 
(24) 所有由地產代理公司調派往一手樓盤銷售點的員工
須佩戴地產代理證及／或職員證。  
 
(25) 所有由地產代理公司調派往一手樓盤銷售點的員工

須與監管局人員充分合作，遵從監管局人員的所有合理指

示，並在監管局人員要求時出示其地產代理證／職員證以供

查核。  
 

(26) 根據《地產代理條例》，任何人無合理辯解而在監管

局或任何人行使或執行其任何職能時妨礙監管局或該人，即

屬犯罪 6。  
 
於地鐵於地鐵於地鐵於地鐵／／／／火車火車火車火車站的招攬生意行為站的招攬生意行為站的招攬生意行為站的招攬生意行為  
 
(27) 持牌人不得在地鐵／火車站（包括車站出入口及入閘

範圍內）進行任何生意招攬活動、攔截途人或派發單張。  
 
(28) 持牌人須注意，任何人士違反以下《香港鐵路附例》

（第 556B 章﹚或《香港鐵路﹙西北鐵路﹚附例》（第 556H
章﹚的規例，即屬違法，可被判下列的處罰：  
 

條例條例條例條例  有關附例有關附例有關附例有關附例  相關規例的簡述相關規例的簡述相關規例的簡述相關規例的簡述  處罰處罰處罰處罰  

25 香港鐵路  任何人不得在鐵路處所
（除西北鐵路處所之外）
任何部分作出對其他乘
客造成滋擾或煩擾的行
為  

罰款 $5,000 

30 香港鐵路  除非得到香港鐵路有限
公司書面特准，否則任何
人不得在鐵路處所（除西
北鐵路處所之外）內要約
出售任何服務  

罰款 $5,000
及  
監禁 6 個月  

 

                                                 
6 最高可處罰第 6級罰款（即$100,000）及監禁六個月（《地產代理條例》第 55條第(3)(b)款）。 
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條例條例條例條例  有關附例有關附例有關附例有關附例  相關規例的簡述相關規例的簡述相關規例的簡述相關規例的簡述  處罰處罰處罰處罰  

32 香港鐵路  除非得到香港鐵路有限
公司書面特准，否則任何

人不得在鐵路處所（除西

北鐵路處所之外）任何部

分派發任何書籍、單張或
其他印刷品  

罰款 $5,000
及  
監禁 3 個月  

22(1) (d) 香港鐵路
（西北鐵
路）  

任何人在西北鐵路處所

內，不論何時不得騷擾任
何人，或故意對他人的舒

適或方便造成干擾  

罰款 $5,000 

26 香港鐵路

（西北鐵

路）  

除非獲得香港鐵路有限

公司書面特准，否則任何

人不得在西北鐵路處所

的任何部分派發任何書
籍、單張或其他印刷品或

索取惠顧  

罰款 $5,000 

27 香港鐵路

（西北鐵

路）  

除非獲得香港鐵路有限

公司書面特准，否則任何

人不得在西北鐵路處所

內要約出售任何服務  

罰款 $5,000
及  
監禁 6 個月  

 
 
於於於於商場商場商場商場、、、、屋苑屋苑屋苑屋苑、、、、停車場或其他場停車場或其他場停車場或其他場停車場或其他場地地地地 /地方地方地方地方招攬生意招攬生意招攬生意招攬生意  
 
(29) 持牌人如未獲有關商場、屋苑、停車場或其他場地／

地方的業主及／或其管理處准許，不可在該商場、屋苑、停

車場或其他場地／地方招攬生意或派發單張。而持牌人於該

商場、屋苑、停車場或場地／地方進行任何招攬生意活動

時，亦必須遵守該商場、屋苑、停車場或場地／地方的業主

及 /或其管理處的指示。  
 
(30) 持牌人須注意，根據《簡易程序治罪條例》第 6A 條，
任何人士在公眾地方，不斷請求他人光顧任何業務，以致對
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該人造成煩擾，即屬犯罪。最高可處罰款$2,000及監禁 6個
月。  
 
截車及干擾駕駛人士截車及干擾駕駛人士截車及干擾駕駛人士截車及干擾駕駛人士  
 
(31) 持牌人不得在招攬生意或進行推廣活動時站在行車

道上或攔截／追逐車輛，因這種行為會對駕駛人士和其他道

路使用者構成危險。  
 
(32) 持牌人不得於車輛放置或張貼任何宣傳單張，不論該

車輛位於道路上、停車場或其他地方。  
 

(33) 持牌人須注意，根據《道路交通條例》第 48 條，任
何使用道路的行人疏忽地危害本人或他人的安全，即屬犯

罪，可處罰款$500。  
 
(34) 持牌人不得拍打或阻礙車輛，或作出任何可能干擾前

往或路經一手樓盤銷售點的駕駛人士的行為，例如揮動宣傳

單張吸引駕駛人士或乘客。  
 
(35) 持牌人須注意，根據《刑事罪行條例》第 60 條，任
何人士無合法辯解而損壞他人財產；意圖損壞或罔顧該財產

是否會被損壞，即屬犯罪。一經循公訴程序定罪，可處監禁

10年。  
 
阻礙公阻礙公阻礙公阻礙公眾眾眾眾地方地方地方地方  
 
(36) 持牌人不得在行人路上、只限行人使用的街道上、及

其他公眾地方擺放摺合式枱凳、太陽傘、橫額及廣告牌，因

該等物件會對行人及其他道路使用者造成阻礙、不便、煩擾

或危害。  
 
(37) 持牌人須注意，根據《簡易程序治罪條例》第 4A 條，
任何人士無合法權力或解釋而陳列或留下任何物品，而這些

物品可能對在公眾地方的人士或車輛造成阻礙、不便或危害

者，可處罰款$5,000或監禁 3個月。  
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(38) 持牌人須注意，根據《簡易程序治罪條例》第 4(5)條，
任何人士無合法權力或解釋，因在街道展售東西，而導致在

公眾地方造成煩擾或阻礙，可處罰款$500或監禁 3個月。  
 
對途人的行為對途人的行為對途人的行為對途人的行為  
 
(39) 持牌人在推銷時的行為不可過分，例如阻截行人、在

行人已表明無意購買後仍然尾隨行人及不斷游說，拿著持牌

人的名片向準買家蜂湧而上。  
 
(40) 持牌人須以專業的方式行事，不得以惡劣的態度對待

拒絕接受推銷的行人。  
 
對其他地產代理對其他地產代理對其他地產代理對其他地產代理、、、、營業員和其他人士的行為營業員和其他人士的行為營業員和其他人士的行為營業員和其他人士的行為  
 
(41) 持牌人不得與其他地產代理、營業員或行人爭吵、打

架或侵犯他們。  
 
(42) 持牌人須注意，根據《侵害人身罪條例》第 39 條，
任何人士因襲擊他人而造成身體傷害而被定罪，即屬干犯可

循公訴程序審訊的罪行，可處監禁 3年。  
 
(43) 持牌人亦須注意，根據同例第 40 條，任何人士因普
通襲擊而被定罪，即屬犯可循簡易或公訴程序審訊的罪行，

可處監禁 1年。  
 
罪行罪行罪行罪行／／／／紀律處分紀律處分紀律處分紀律處分  
 

違反以上指引的持牌人可能遭受監管局的紀律處

分。持牌人應注意，倘若有關行為構成刑事罪行，違者除須

負刑責外，亦可能遭受監管局的紀律處分。  
 
 
2018年 10月  
 

營業詳情說明書持有人應提醒所有  

參與地產代理工作的員工留意本通告  


