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通告  
 

通告編號 10-03 (CR ) 

 
從業員促銷一手樓盤時的操守指引：  

l 告知準買家地產代理公司是代表發展商及／或代表

買家。  

l 不可在未取得發展商的書面同意之前發出廣告及不

可發出誤導性廣告。  

l 在未得到發展商授權前，不可索取或接受準買家訂

金。  

l 向 準 買 家 提 供 從 發 展 商 獲 得 的 售 樓 說 明 書 及 價 目

表，或建議準買家在決定購買前，索取及細閱該些資

料。  

l 提供物業面積及以物業的「實用面積」計算的每平方

呎／米的價格。  

l 提醒準買家留意單位的實際尺寸。  

l 不可作出具誤導性的陳述。  

l 將優惠詳情告知準買家並以書面形式列明有關的承

諾。  

l 若未得到準買家的授權不可保存準買家的身份證及

／或信用咭。  

l 未取得準買家的書面同意前，不可安排以準買家的信

用咭交付訂金。  

l 不可向準買家提供貸款。  

l 不可作出有關按揭條款的保證。  

l 若未得到發展商的授權，不可公佈銷售資料。  
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一手住宅樓盤銷售 (2)  

進行樓盤推廣活動的操守  

 

公眾十分關注從業員在進行一手住宅樓盤銷售活動時
的操守。本通告列載地產代理監管局﹙「監管局」﹚在這方
面的指引。  

 

一般指引  

 

(1)  從業員必須按公平原則，並以誠實、忠誠、嚴正的態
度，盡量小心和盡一切應盡的努力行事，並避免做出
任何可能令地產代理業信譽或名聲受損的行為。  

 

(2)  從業員必須遵照《地產代理條例》及其附屬法例及監
管局頒佈的指引行事。  

 

(3)  地產代理公司必須制訂適當及有效的程序或制度，以
確保其僱員或其轄下的人士，遵從《地產代理條例》、
其附屬法例，及監管局頒佈的指引。  

 

(4)  各地產代理公司必須委任一名持有地產代理牌照的僱
員（下稱「員工監督」）以監督所有該公司派往一手樓
盤銷售地點工作的員工。地產代理公司須在委任員工
監督人選後，盡快向監管局提供該名員工監督的姓名
及牌照號碼。  

 

行事的身分  
 

(5)  從業員須在成功接觸準買家後，立刻清楚地向準買家
說明他們所屬的地產代理公司是否 ( i )只代表發展商
行事，或 ( i i )只代表買家行事，或 ( i i i )同時代表發展商
及買家行事，及 ( iv)是否會於其後同時代表發展商及
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買家行事。從業員須以書面形式將上述事項通知準買
家，及向準買家提供一份該書面通知。  

 

(6)  從業員須以公平及公正的態度為交易各方行事，不論
他們是以發展商及／或買家的代理身分行事。  

 

廣告  

 

(7)  地產代理公司須注意，根據地政總署的「預售樓花同
意方案」，除非地政總署已就發展項目的單位銷售批
准展開推廣活動，以及在有關的宣傳或廣告中已聲明
該發展項目並未獲發給預售樓花同意書，以及該項目
已完全符合所有其他有關批准展開推廣活動的附帶條
件，否則在地政總署未發出預售樓花同意書之前，不
得宣傳或推廣銷售該項目的單位。  

 

(8)  地產代理公司為一手住宅樓盤銷售發出任何廣告、宣
傳海報、告示、小冊子、單張或任何形式的宣傳物品
之前，必須取得發展商的書面同意。根據《地產代理
常規（一般責任及香港住宅物業）規例》第 9( 2)條的
規定，持牌地產代理在為賣方的住宅物業發出廣告之
前，必須事先取得該賣方的書面同意。  

 

(9)  地產代理公司須注意，即使廣告內沒有明確引述有關
發展商的名稱，或廣告並未暗示該持牌地產代理乃代
表有關發展商行事，只要廣告提及一項可以辨別之發
展項目，並不論以任何方式暗示該發展項目正在發售
或令人產生上述印象，以上第 9( 2 )條規定將適用。  

 

(10)  地產代理公司須採取一切合理步驟，在發出廣告、宣
傳海報、告示、小冊子、單張或宣傳物品之前，核實
所載資料的準確性。（注意：如發展商提供樓盤座落的
地點及地址的資料，地產代理公司須在樓盤的宣傳物
品清晰地述明這些資料。）  
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(11)  地產代理公司須特別留意，不可在廣告中就物業的周
圍環境作出誤導性陳述。例如在廣告中將物業附近的
樓宇畫成為草地，不顯示附近樓宇或設施，或大幅改
低附近樓宇的高度。  

 

訂金  

 

(12)  從業員須注意，根據地政總署的「預售樓花同意方
案」，在地政總署未發出預售樓花同意書之前，獲批
地人（如發展商）或其代理不得以任何形式接受或收
取任何留位費、訂金或其他任何代價。  

 

(13)  從業員未得到發展商授權，不得向準買家索取或接受
準買家的任何款項，不論該款項是否稱為訂金。  

 

(14)  倘地政總署的「預售樓花同意方案」規管下的住宅樓
花一手銷售物業的預售樓花同意書內，訂明應付作為
臨時訂金的款項為買價的某百分比，而地產代理公司
獲發展商授權為其收取訂金，地產代理公司收取的有
關訂金須參照同一百分比計算。  

 

(15)  監管局提醒從業員，他們有責任向警方及海關舉報任
何懷疑直接或間接代表犯罪得益的財產。倘從業員懷
疑用作繳付訂金的款項可能涉及清洗黑錢活動時，必
須根據《有組織及嚴重罪行條例》（第 455 章）和《販
毒（追討得益）條例》（第 405 章），向警方及海關
的聯合財富情報組舉報。  

 

售樓說明書及價目表  
 

(16)  倘從業員從發展商取得售樓說明書及價目表，他們須
在不收取任何費用、沒有任何附帶限制或條件下，向
準買家提供該等資料。  
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(17)  倘從業員未有向準買家提供售樓說明書及價目表，他
們須建議準買家於發展商安排的銷售處索取有關資
料。  

 

(18)  從業員須建議準買家在作出任何購買決定前，細閲售
樓說明書及價目表內的資料。如進行「預售樓花同意
方案」下的一手住宅樓花銷售，他們須告知準買家有
關售樓說明書內已載有「預售樓花同意方案」下規定
的所有資料，任何其他宣傳物品並非售樓說明書的一
部分。  

 

(19)  從業員須向準買家提供發展商的價目表內所列載的物
業面積及以物業「實用面積」計算的每平方呎或平方
米的價格的資料。  

 

(20)  「預售樓花同意方案」下的住宅樓花的售樓說明書及
價目表須符合香港地產建設商會及地政總署的指引及
規定。從業員應在宣傳活動中使用由發展商編制的售
樓說明書及價目表，並應避免另行編制該等資料，以
免在編制過程中出錯。  

 

物業相關資料  

 

(21)  從業員向準買家提供物業的相關資料﹙如位置圖則、
樓面平面圖、裝置及建築材料、預期落成日期、康樂
設備或設施管理及詳情、周圍環境、附近一帶未來發
展、及／或銷售條款等﹚，須 ( i )以有關發展商提供的
售樓說明書及文件所載資料為準及 ( i i )採取一切合理
步驟及盡一切應盡的努力核實有關資料。  

 

(22)  從業員須提醒準買家或視察單位人士留意售樓說明書
列明的單位實際面積，而非倚賴從觀看示範單位所得
的對單位面積的觀感。  

 

(23)  從業員不得作出任何可能誤導準買家的陳述。  
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優惠  
 

(24)  若有任何優惠計劃，從業員須將有關詳情告知準買
家，並說明該優惠是由發展商提供，抑或是由從業員
所屬的地產代理公司提供。  

 

(25)  從業員須將任何優惠﹙包括任何送贈、折扣或回贈﹚
的承諾以書面形式向準買家作出，並具體列明發展商
或地產代理公司提供優惠的條款及形式。  

 

(26)  地產代理公司須就向準買家提供的優惠，發出清晰指
引，密切監督其員工以確保他們遵守有關指引，以及
訂立兌現有關優惠的承諾的適當程序。  

 

身份證及／或信用咭  

 

(27)  除非發展商特別規定，從業員不得要求準買家或視察
單位人士交出身份證及／或信用咭，不論是作安排視
察單位及／或交付購買物業的有關款項或任何其他用
途。  

 

(28)  倘從業員在發展商的要求下，向準買家或視察單位人
士提出交出其身份證及／或信用咭的要求，他們必須
清楚說明 ( i )索取有關身份證及／或信用咭的用途及
( i i )有關要求是發展商提出的。  

 

(29)  從業員在保存準買家或視察單位人士的身份證作擬備
臨時買賣協議作核實身份之用，須先取得準買家或視
察單位人士的授權。  

 

(30)  從業員在作出以信用咭交付訂金或其他任何款項的任
何安排前，須特別取得準買家或視察單位人士的書面
同意。  
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(31)  倘從業員向準買家或視察單位人士索取的身份證及／
或信用咭 ( i )已不需再作原先所述用途及 ( i i )已作有關
用途，從業員須向準買家或視察單位人士及早交還該
等證件。  

 

(32)  從業員在準買家或視察單位人士要求下須從速交還其
身份證及／或信用咭，不論該等證件是否仍需作原先
所述用途。  

 

貸款  

 

(33)  從業員不得向準買家或視察單位人士提供貸款，即使
該準買家或視察單位人士表示沒有足夠金錢作即場交
付訂金。  

 

(34)  從業員不得向準買家或視察單位人士提出提供貸款的
建議，不論是否用以游說後者簽訂臨時買賣協議或作
任何其他用途。  

 

(35)  從業員不得向準買家或視察單位人士提供貸款，即使
該準買家或視察單位人士向他們提出有關要求。  

 

按揭及貸款計劃  

 

(36)  有關按揭及貸款計劃的資料一般可在銷售處取得，從
業員沒有責任主動向準買家解說該等資料。不過，如
從業員主動作出解說，有關解說須完全根據有關銀行
及財務公司或發展商提供的資料。  

 

(37)  從業員不得向準買家聲稱可保證其將成功取得購買有
關物業按揭貸款，不得聲稱可就按揭貸款的條款向準
買家作出任何保證，從業員應建議準買家直接向有關
銀行及財務公司或發展商查詢條款。  
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公佈銷售資料  

 

(38)  從業員不可公佈或發放銷售數據或銷售業績的資料，
除非發展商已明確作出授權，及從業員已採取一切合
理步驟核實該等資料的準確性。  

 

(39)  倘若從業員公佈或發放銷售數據或銷售業績的資料，
他們須 ( i )指出該等資料的時間性，及 ( i i )盡量提供最新
的資料。  

 

(40)  從業員告知準買家物業某層、某座或某面積的單位已
售罄時，須清楚指出是否該層、該座或該面積的所有
單位都已售罄，抑或只是其所屬的地產代理公司獲發
展商分配銷售的同類單位已售罄。  

 

違反上述指引的從業員，可能遭受監管局紀律處分。  

 

從業員須注意，根據《地產代理常規（一般責任及香
港住宅物業）規例》（《常規規例》）第 15 條，地產代理公
司僱主和管理層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。所以，倘若有前線從業員發生上述
的操守問題，地產代理僱主或管理階層及員工監督可被視
為沒有設立妥善制度管理其業務，因而違反《常規規例》
第 15 條。  

 

此通告取代第 01 -02 ( CR)號、第 02 -11 ( CR)號、第 04 -02  
(CR)號、第 05 -06  (CR)號及第 06 -05 ( CR)號通告。  

 

 

2010 年 5 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  


