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A. 摘要 
 

1. 證券及期貨經紀行為眾多投資者提供服務，並獲託付大量客戶資產，故在香港金融市場

中擔當著舉足輕重的角色。絕大多數的證券及期貨經紀行均委任客戶主任1為客戶提供經

紀服務。因此，客戶主任的服務質素及操守不但影響經紀行的業務，亦關係到客戶是否

得到保障2。  

 
2. 證券及期貨事務監察委員會（證監會）過去發現多宗損害到客戶利益的客戶主任失當行

為個案，其中較嚴重的個案涉及在客戶帳戶內進行未經授權的交易及挪用客戶資產。這

些個案顯示，持牌法團在主要運作範疇上出現嚴重的內部監控缺失，以及管理層對客戶

主任的監督不足。 

 

3. 有鑑於此，證監會去年進行了一項有關客戶帳戶狀況的確認工作3和一項主題檢視，以評

估經紀行的內部監控措施及管理層對客戶主任活動的監督是否足夠。而引起本會進一步

關注的原因是，在有關查核及檢視中所識別出的監控缺失大多數為在證監會過往發出的

通函4中已被提及。   

 

4. 於經紀行內部監控措施中所識別出的缺失，顯示經紀行的高級管理層未有履行其監督公

司及職員（包括客戶主任）的責任，因而導致失當行為個案（包括未經授權的交易）反

覆出現。證監會尤其關注到經紀行在薪酬安排、內部監控措施和管理層監察方面的缺失，

包括： 

 

 客戶主任的薪酬制度誘因錯配，過度側重於短期銷售目標，因而為他們進行不當活動

提供了誘因； 

 職責劃分不足，容許客戶主任同時執行前線及後勤部門的職責，令公司及其客戶面對

錯誤不被察覺或職責被濫用的風險； 

 未有制定及實施政策及程序，以防範和偵測虛構帳戶、在客戶帳戶中進行不當或未經

授權的交易活動和挪用客戶資產的情況；及 

 未有採用以風險為本的抽查方法進行合規核查，以確保有效及充分地涵蓋客戶帳戶；

以及未有安排獨立職員跟進在合規核查中所識別出的例外情況。 

 

5. 證監會希望重申，持牌法團的董事會及高級管理層（包括負責整體管理監督及主要業務

職能的核心職能主管）有責任對公司及其職員的業務活動持續進行有效的監察。為協助

證券及期貨經紀行的高級管理層檢討和改善公司的內部監控措施及他們監督客戶主任的

                                                 
1 就本報告而言，客戶主任指獲經紀行指定負責維持客戶關係和向客戶提供交易相關服務的持牌代表。 
2 《證券及期貨事務監察委員會持牌人或註冊人操守準則》（《操守準則》）第 8項一般原則及第 4.3及 11.1段。 
3 詳情請參閱於 2017年 7月 28日發出題為《證監會通知業界有關客戶帳戶狀況的確認工作》的通函。 
4 見日期為 2016 年 2 月 5 日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函－保障客戶資產免受內部失當行為影響》、

日期為 2013年 2月 1日的《致持牌法團的通函－防範客戶資產被挪用的風險》、日期為 2008年 12月 17日的

《致聯交所所有交易所參與者的通函－確保遵守主要規定的備忘通知》、日期為 2006年 3 月 8日的《致所有持牌

從事證券交易的持牌法團的通函－持續及密切監督商號的營運》及日期為 2002年 7月 22日的《致所有證券交易

商的通函－職責的劃分》。 
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情況，我們在本會網站5上登載了一份全面的自我評估查檢表，當中列出預期應採取的監

控措施和在有關查核及檢視中所識別出的良好作業手法。 

 

6. 本報告連同該自我評估查檢表及本會致持牌法團題為《檢視有關保障客戶資產及監督客

戶主任的內部監控措施》的通函（同於今天發出）提供了指引，說明作為證券及期貨經

紀行的持牌法團預期應達到的監控標準。這些持牌法團應審慎地檢討其內部監控措施，

以確保符合監管規定，並根據檢討結果加強它們的政策及程序。  

 
7. 應注意的是，本報告所述的觀察所得及監控措施並非詳盡無遺。持牌法團應因應其業務

營運的性質、規模及複雜程度，以至公司及其客戶所面對的風險，考慮其他適當措施。

持牌法團應定期並特別在其業務營運、情況或風險出現重大轉變時，對內部監控措施進

行全面檢討。  
 

8. 持牌法團的高級管理層如未能確保公司及其職員遵守監管規則及規定，可能須對不合規

情況承擔責任，而證監會將會毫不猶疑地對他們採取紀律處分行動（例如撤銷或暫時吊

銷牌照、罰款及譴責）6。   

 

 

B. 監管關注事項 

 
I. 薪酬制度中的誘因錯配 

 

9. 匯報公司的大部分客戶主任主要或純粹以浮動薪酬的方式獲得報酬，而該等浮動薪酬是

根據客戶主任所產生的佣金收入或成交額來釐定的，當中並沒有顧及他們的操守及服務

質素。本會鼓勵持牌法團避免在其薪酬政策中過度側重於短期銷售目標。持牌法團應設

立一個令公司利益與客戶主任及其客戶的利益趨向一致的奬賞制度，以便就良好行為提

供誘因，及改善整體客戶體驗和公司的合規文化。 

 

10. 能夠促進良好行為的奬賞制度的例子包括： 

 

 包含服務質素作為考慮因素的浮動薪酬，以推動正面的客戶服務表現。舉例來說，若

客戶就客戶主任的服務或操守所作出的投訴成立，該客戶主任的佣金便可被削減；及  

 建立削減或收回浮動薪酬的機制，以協助減低以銷售目標為本的薪酬制度的固有風險。

舉例來說，若客戶主任偏離公司的內部政策或違反監管規定，其佣金便可被削減。 

 

II. 職責劃分不足 

 
11. 部分匯報公司及在客戶帳戶狀況查核中被抽查的公司容許其客戶主任執行互不相容的職

責，例如： 

 

                                                 
5 見 http://www.sfc.hk/edistributionWeb/gateway/TC/circular/openAppendix?refNo=18EC94&appendix=1。 
6 見日期為 2016年 12月 16日的《致持牌法團有關加強高級管理層問責性的措施的通函》。 

http://www.sfc.hk/edistributionWeb/gateway/TC/circular/openAppendix?refNo=18EC94&appendix=1
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 處理客戶從其帳戶中提取資產的要求； 

 向客戶或代表客戶收取現金、支票及實物證券； 

 處理客戶資料的修改； 

 調查在核查電話紀錄時發現的例外情況；及  

 就無法派遞或被退回的交易文件作出跟進。 

 

12. 主要職責及職能應被適當地劃分，特別是那些若由同一人執行便可能會導致錯誤不被察

覺或職責被濫用，以致公司或其客戶可能要承擔不適當風險的職責及職能。若職責及職

能未能完全予以劃分，持牌法團應設有補充監控措施。此外，持牌法團應要求客戶直接

向交收部發出其有關提取客戶資產及修改個人資料的指示及相關佐證，以免有關程序被

不誠實的職員利用。 

 

III. 保障客戶帳戶的監控措施不足 

 

13. 主題檢視及客戶帳戶狀況查核均識別出在有關保障客戶帳戶的監控措施方面的多項缺失： 

 
 在客戶帳戶狀況查核中被抽查的多家公司均沒有就多個主要運作範疇訂立書面政策及

程序，或沒有實施輸入與核對的分工監控措施； 

 部分公司在修改客戶資料方面的監控措施鬆懈； 

 部分公司沒有進行充分的查核以識別可疑的客戶通訊地址； 

 部分公司沒有識別不動帳戶或對該等帳戶進行定期檢視，以防止該等帳戶被不當地使

用； 

 部分公司沒有就為客戶代存郵件的安排制定充足的監控措施；及 

 部分匯報公司將客戶主任視作自僱人士，故沒有規定客戶主任須受其職員交易政策所

約束，藉以監察他們的個人帳戶或相關帳戶中的交易活動，及確保該等交易無損客戶

利益。 

 

14. 持牌法團應就上述範疇訂立及執行有效的政策、程序及監控措施，以防止及偵測虛構帳

戶、不當或未經授權的交易活動及挪用客戶資產。  

 

IV. 對客戶帳戶的合規核查不足 

 

核查電話紀錄 

 

15. 大部分匯報公司在對電話紀錄進行合規核查時，只採納隨機及順序抽查方法。公司若純

粹依賴這些抽查方法的話，可能無法將資源優先用於核查面臨較高出錯或被濫用風險的

客戶帳戶（例如頻密地修改交易、取消交易、出現交易錯誤及交易指示數目與電話紀錄

不符的客戶帳戶，而所有這些情況都可能顯示有未經授權的交易或其他不當活動），並減

低核查的成效。持牌法團在進行合規核查時，除了隨機及順序抽查外，還應採納以風險

為本的抽查方法，以確保有效及充分地涵蓋客戶帳戶。 

 

16. 此外，多家匯報公司沒有就在核查電話紀錄時識別出的差異直接聯絡有關客戶或安排獨

立職員跟進。這些差異是顯示有不合規情況及失當行為的預警跡象，因此應由獨立職員

妥善跟進。在適當情況下，持牌法團亦應安排獨立職員直接與受影響的客戶確認帳戶結



 

5 
 

餘和交易，及評估由涉事客戶主任處理的其他客戶帳戶是否亦受到影響，以便及時發現

錯誤或未經授權的交易。  

 
就客戶帳戶結餘作出直接確認 

 
17. 主題檢視發現，大部分匯報公司並沒有就客戶帳戶結餘及交易詳情定期進行確認工作

（為年度法定審計的目的而進行的確認工作除外）。 

 

18. 持牌法團應採納這項監控措施，及應在隨機抽查以外同時採用以風險為本的抽查方法，

以確保確認工作的成效。持牌法團應妥善跟進在確認工作中識別出的差異。  

 

 

C. 背景 
 

19. 證監會去年委聘一家會計師行對 11家中小型證券經紀行進行有關客戶帳戶狀況的確認工

作，當中包括對這些公司為保障客戶資產而設的內部監控措施（包括備存客戶資料和處

理客戶資產及交易文件）進行簡要的實地查核（客戶帳戶狀況查核）。 

 

20. 另外，證監會進行了一項主題檢視，以了解經紀行的內部監控措施及它們監督客戶主任

的情況（主題檢視）。主題檢視涵蓋了 35個經紀集團，當中包括 66家主要透過客戶主任

向零售客戶提供經紀服務的證券及期貨經紀行（匯報公司）。匯報公司全部皆為獲發牌從

事證券或期貨合約交易或同時進行這兩類交易的本地經紀行。截至 2017年 6月 30日

（匯報日期），每個經紀集團為逾 3,000名活躍客戶7提供服務，並僱用至少 50名持牌代

表。  

 

21. 主題檢視以下列方式進行：(1)以問卷收集有關匯報公司截至匯報日期的概況及內部監控

政策的資料；(2)向匯報公司的高級管理層作出跟進查詢或與他們會面；及(3)對匯報公司

的相關文件進行抽樣檢視。該問卷包括下列五個範疇的問題。每項問題下均列出相關的

監控措施，供匯報公司註明有否制定該等措施。 

 

I. 與職員相關的公司政策 

II. 處理客戶帳戶 

III. 監察交易活動 

IV. 保障客戶資產 

V. 處理交易文件 

 
22. 客戶帳戶狀況查核在 11家被選定接受查核的公司中，識別出多項在保障客戶資產方面的

監控缺失；而主題檢視則讓本會了解到匯報公司在主要運作範疇上實施監控措施（包括

它們對客戶主任活動的監督）的情況。主題檢視亦識別出一些良好的作業手法。客戶帳

戶狀況查核及主題檢視的結果概述於本報告 D部。 

 

                                                 
7 就本報告而言，活躍客戶指在主題檢視問卷所指明的匯報期間內透過相關持牌法團執行證券或期貨合約交易或由

該持牌法團代為保管資產的客戶。 
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D. 查核及檢視結果概述 
 
I. 與職員相關的公司政策 

 
應達到的標準 

公司的薪酬架構及策略可推動良好表現及改變行為。若薪酬架構以浮動薪酬為主及薪

酬策略過度側重於客戶主任的短期表現，客戶主任可能會被誘使進行不當活動，例如

在客戶帳戶進行頻密買賣和未經授權的交易。因此，我們鼓勵持牌法團適當地設計其

薪酬制度，令公司利益與客戶主任及其客戶的利益趨向一致。 

 

此外，持牌法團的高級管理層（包括其核心職能主管）應承擔的首要責任，是確保公

司能夠維持適當的操守標準及遵守恰當的程序8。他們應（除其他事項外）： 

 

 為確保公司的運作和內部監控政策和程序，及公司本身和其職員須遵守的法律與監
管規定在入職時及在其後持續地獲得遵守，公司須在充分考慮職員的培訓需要後，
制定適當的招聘及培訓政策9；及 

 檢視職員的休假計劃或紀錄，以及評估人力資源是否足以容許職員休假10，包括每
年放取連續多個曆日的休假。 

 

薪酬架構及策略 

 

23. 根據問卷的回應，匯報公司有 91%的客戶主任主要或純粹以浮動薪酬（包括佣金、表現

花紅及酌情花紅）的方式獲得報酬： 

 

 
 

24. 如下表所示，在釐定客戶主任的浮動薪酬時，大部分匯報公司將銷售相關因素（例如客

戶主任所產生的佣金收入及成交額）列為重要考慮因素：  

                                                 
8 《操守準則》第 9項一般原則。 
9 《適用於證券及期貨事務監察委員會持牌人或註冊人的管理、監督及內部監控指引》（《內部監控指引》）第 III 部。 
10 在 2016年 2月 5日發出的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函－保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(n)段。 

394
(6%) 240

(3%)

881
(13%)

5,489
(78%)

客戶主任在不同薪酬架構下的分布

100% fixed salary

Over 50% fixed salary

Over 50% variable pay

100% variable pay

客戶主任的

數目

超過50%以上為固定薪金

超過50%以上為浮動薪酬

100%浮動薪酬

100%固定薪金
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註釋：以上百分率是以 65 家報稱以浮動薪酬來向客戶主任支付全部或部分報酬的匯報公司作為總數而計算
的。 

 

25. 只有 18家或 28%的匯報公司表示它們在釐定浮動薪酬的金額時，已考慮非銷售相關因

素，例如客戶主任遵守內部政策及監管規定的情況，以及服務質素（以客戶對他們作出

投訴的數目及性質作為指標）。 

 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司在釐定客戶主任的薪酬時，會考慮非銷售相關因素。一家匯報公司在近

年將合規相關因素納入其浮動薪酬制度內，並在與我們進行跟進會面期間，表示其客

戶主任此後對合規要求的表現有明顯改善。 

 
連續休假及輪換工作崗位的政策 

 

26. 44 家或 67%的匯報公司報稱為職員設有連續休假及輪換工作崗位的政策。在該等公司中，

只有約半數將相關政策應用於客戶主任。部分匯報公司關注到，採納此等政策可能會影

響其客戶服務的水平。 

 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司表示會為客戶主任及其他職員安排後備支援，以利便職員連續休假或輪

換工作崗位。有關公司認為，這些政策有利於偵測欺詐行為及識別不當活動。 

 
培訓計劃 

 

27. 匯報公司表示它們向客戶主任提供內部入職及定期培訓環節，以及外間講座及工作坊。

除了課堂培訓外，匯報公司亦透過內部通函及備忘錄，向客戶主任提供有關內部政策及

監管規定的最新資料或提示。42家或 64%的匯報公司會備存客戶主任的培訓紀錄，並透

過評估測驗確保他們了解公司的內部政策及監管規定。 

 

63
(97%)

48
(74%)

21
(32%) 18

(28%)
18
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佣金收入金額 成交額 新客戶數目 對客戶主任作出的投

訴數目及性質
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28. 匯報公司亦報稱它們在匯報期間向客戶主任提供以下的培訓題材11： 

 

 
 

29. 有關公司向客戶主任提供的培訓題材廣泛，而排名首三位的題材是打擊洗錢、有關監管

的最新資料，以及認識你的客戶和開立帳戶。 

 

良好作業手法的例子 

多家匯報公司向客戶主任提供有關其企業文化的培訓，以說明他們預期應有的行為。

部分匯報公司亦與客戶主任分享證監會的執法消息，以防止發生不當行為。 

  
 

II. 處理客戶帳戶 

 

開立帳戶  

 

應達到的標準 

持牌法團須採取一切合理步驟，以確立其每位客戶的真實和全部的身分、每位客戶的

財政狀況、投資經驗及投資目標12。持牌法團應（除其他事項外）： 

 

 明確界定並遵照規定的開戶程序，當中包括記錄並保留所有有關的客戶資料及證明
文件，以及由指定職員批准新帳戶的開立13； 

 檢視客戶地址是否存在異常情況，例如不同客戶共用相同地址14；及 

                                                 
11 截至 2017年 6月 30日止 12個月。 
12 《操守準則》第 5.1段。 
13 《內部監控指引》附錄第 A1段。 
14 日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(h)段。 

18 (27%)

17 (26%)

21 (32%)

29 (44%)

31 (47%)

38 (58%)

43 (65%)

47 (71%)

59 (89%)

62 (94%)

64 (97%)

66 (100%)
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Others*

Human…
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Safeguard of client assets

Risk management/credit control

Cybersecurity

Dealing policy and procedures

Product knowledge

Know-your-client and account…

Regulatory updates

Anti-money laundering

匯報公司的數目

向客戶主任提供的培訓

* 包括防止賄賂、香港的法律框架等

打擊洗錢

監管的最新消息

認識你的客戶及開立帳戶

產品知識

交易政策及程序

網絡安全

風險管理／信貸控制

客戶資產的保障措施

處理投訴

企業文化

其他*

人力資源／報酬政策
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 就取覽客戶協議及開戶文件的資料實施管制15。 

 

30. 匯報公司表示已制定以下的監控措施： 

 

 
 

31. 上表顯示大部分匯報公司已為開立帳戶制定多項基本的監控程序，例如： 

 

 所有公司均設立程序，以核實客戶的身分及取得與客戶的投資經驗、目標及知識有關

的資料； 

 94%的公司須就開立新的客戶帳戶尋求管理層的批准； 

 59%的公司檢查客戶的郵寄或電郵地址是否與其他客戶的郵寄或電郵地址相同；及 

 所有公司均對客戶帳戶的資料實施取覽管制，以保障該等資料。 

 

32. 儘管如此，在本會的客戶帳戶狀況查核中，我們識別到 11家被抽查公司的開立帳戶程序

出現多項監控缺失： 

 

 兩家公司沒有制定適用於開立帳戶的書面政策及程序； 

 六家公司在其客戶資料庫中的資料不準確或不完整，反映在客戶資料輸入過程中沒有

進行充分的檢查；及 

 八家公司遺失或沒有妥善保存與開立帳戶有關的客戶文件，例如客戶協議及客戶身分

證明文件的副本。 

 

                                                 
15 《提高商號遵守〈證券及期貨（客戶證券）規則〉及〈證券及期貨（客戶款項）規則〉的能力的建議監控措施及

程序》（《建議監控措施及程序》）第 13段及日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通

函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》附錄 2第 1(I)段。 

37 (56%)

66 (100%)

60 (91%)

62 (94%)

39 (59%)

29 (44%)

22 (33%)

66 (100%)

66 (100%)

0 20 40 60

Enforce access controls to blank client agreements and other account
opening documents

Enforce access controls to client agreements, other account related
records and client database

Issue welcome letters / emails to clients upon account approval

Require management approval for opening of new client account

Check client’s addressto identify any common mailing and/or email 
address

Call client to confirm account opening information by independent staff
(i.e. staff who are independent of the front office)

Obtain supporting documents to verify the investment experience and
knowledge declared by client

Obtain client’s declaration on investment experience, objective and 
knowledge

Obtain supporting documents to verify clients' information (e.g. identity,
address, occupation, source of income, beneficial owner, etc.)

就開立帳戶採取的監控措施

取得相關佐證以核實客戶資料（例如身分、

收入來源、實益擁有人等）

取得客戶就投資經驗、目標及知識所作出的聲明

取得相關佐證以核實客戶所聲明的投資經驗及知識

由獨立職員致電客戶以確認開戶資料

根據客戶資料庫及職員紀錄比對客戶地址，

以識別共用的郵寄／或電郵地址

規定須就開立新的客戶帳戶取得管理層批准

就客戶協議、其他帳戶相關紀錄和客戶資料庫

實施取覽管制

就空白的客戶協議及其他開戶文件實施取覽管制

在取得開立帳戶的批准後，向客戶發出歡迎函件或電郵

匯報公司的數目



 

10 
 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司已制定穩健的監控措施，以防止及偵測虛構帳戶。例如，安排獨立於前

線部門的職員致電客戶，以確認他們的開戶資料；將客戶地址與職員紀錄作比對（除

了與客戶資料庫作比較外），以識別疑似共用通訊地址的情況；向客戶發出歡迎函或

電郵以確認帳戶的開立；及就空白的客戶協議及其他開戶文件實施取覽管制。 

 

修改客戶資料  

 
應達到的標準 

持牌法團應審慎地處理有關修改內部客戶資料紀錄的要求，以確保有關要求是真實
的。騙徒可能會透過將客戶的交易文件轉寄至其他地址，從而隱瞞在客戶帳戶內進行
的不當交易或其他活動。 

 
持牌法團應制定有效的監控措施，以處理客戶修改其資料的要求，包括： 

 
 客戶資料的修改須獲客戶書面指示為證明16； 

 檢視客戶地址是否存在異常情況，例如與其他客戶共用相同地址17； 

 由指定的職員參照相關的證明文件覆核及批准有關修改18； 

 制定輸入與核對的分工監控措施，以盡量減低在客戶資料庫內的客戶資料紀錄出現

不準確或不完整的情況19；及 

 定期檢視電腦資料庫（包括客戶資料庫）變動的稽查紀錄20。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
16 《建議的監控措施及程序》第 3(b)段，以及日期為 2016年 2 月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通

函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》附錄 2第 2(b)段。 
17 日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(h)段。 
18 《內部監控指引》附錄第 A1段。 
19 《建議的監控措施及程序》第 7段。 
20 日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(m)段。 
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33. 匯報公司就修改內部客戶資料紀錄而設的監控程序概述如下： 

 

 
 

34. 大部分的匯報公司都會向客戶取得書面指示的正本及證明文件，以便對其內部客戶紀錄

作出修改。全部公司均為客戶資料庫實施取覽管制。約有半數的匯報公司亦會將客戶所

報稱的新地址與客戶資料庫進行比對，以識別共用通訊地址的情況，而此類情況或顯示

有不尋常的因素存在。然而，我們注意到，雖然所有匯報公司均就客戶資料的修改保存

稽查紀錄，但只有 71%對該等紀錄進行定期的管理層檢視及合規監察。 

 

35. 本會的客戶帳戶狀況查核亦注意到，全部 11家被抽查的公司均出現與客戶資料修改有關

的監控缺失： 

 

 四家公司沒有制定書面政策及程序； 

 一家公司根據客戶主任所簽署的書面表格更改客戶的資料，而部分公司沒有就有關

修改取得經客戶簽署的指示； 

 七家公司沒有就修改客戶資料庫內的資料，制定輸入與核對的分工監控措施；及 

 七家公司沒有就客戶資料的修改保存稽查紀錄，及一家公司雖已保存稽查紀錄，但

管理層卻沒有就其進行檢視。 

 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司安排獨立職員致電客戶，以確認有關修改要求；將客戶的新地址與職員

紀錄進行比對（除了與客戶資料庫進行比對外），以識別疑似共用通訊地址的情況；及

就修改要求及所作出的修改，發出認收或確認函件或電郵。 

66 (100%)

47 (71%)

66 (100%)

27 (41%)

13 (20%)

36 (55%)

28 (42%)

31 (47%)

61 (92%)

61 (92%)
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monitoring of the audit log of such amendments

Maintain an audit log of such amendments

Issue a confirmation letter / email for the amendment to
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Issue an acknowledgment letter / email for the amendment
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Require management approval for amending clients’ details

Check client’s new address against client database and staff 
record to identify any common mailing and/or email address

Call client to confirm the amendment request by
independent staff

Obtain supporting documents to verify client’s information 
change (e.g. address)

Obtain original written client instruction and verify client’s 
signature

匯報公司的數目

就修改客戶資料採取的監控措施

取得書面客戶指示的正本及核實客戶的簽名

就有關修訂要求向客戶發出認收函件或電郵

就作出的修訂向客戶發出確認函件或電郵

對有關修改的稽查紀錄進行定期的管理層檢視

及合規監察

取得相關佐證以核實客戶資料的修改

由獨立職員致電客戶以確認有關修訂要求

根據客戶資料庫及職員紀錄比對客戶的新地址，

以識別共用的郵寄及／或電郵地址

規定須就修改客戶資料取得管理層批准

就有關修改備存稽查紀錄

就客戶資料庫實施取覽管制
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委託帳戶21  

 

應達到的標準 

委託帳戶安排容易被人濫用。因此，持牌法團須制定嚴格的監控措施及監察有關安

排。 

 

持牌法團須就委託帳戶的開立取得高級管理層的批准，並將有關帳戶指明為“委託帳

戶”以便監控，及至少每年一次向客戶確認是否續期或取消有關授權。此外，持牌法

團須執行內部監控程序，確保委託帳戶的操作得到適當的監督22，包括： 

 

 制定客戶的投資目標和策略，以及行使有關權力時所依據的條款及條件23； 

 制定監察制度，以監控委託帳戶的交易活動； 

 確保只會代客戶執行符合該客戶的投資目標和策略的交易24；及 

 安排獨立職員定期檢視委託帳戶的表現 23。 

 

36. 截至匯報日期，合共 39家匯報公司向客戶提供從屬於其經紀服務的委託交易服務。有關

公司在問卷中述明，它們就授權及操作委託帳戶制定下列內部監控措施： 

 

 
備註：以上百分率是以報稱有委託帳戶的 39家匯報公司作為總數而計算的。 

                                                 
21 就本報告而言，委託帳戶指已就其帳戶授權相關持牌法團或其持牌人士在無須他們就每宗交易作出特定授權的情

況下為他們進行交易的客戶。 
22 《操守準則》第 7.1段。 
23 《內部監控指引》附錄第 A2段。 
24 《內部監控指引》第 VII部第 2段。 
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managed by each AE)

Perform annual renewal of the authorisation of discretionary
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Conduct regular review (at least annually) of the operation of
discretionary accounts

Designate such account as “discretionary account” in the 
Firm’s books and records

Require management approval for discretionary
arrangement
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Set out the investment mandate in writing to govern the
investment strategies, asset allocation, investment…

Document the relationship between clients and AEs

Document the purpose of or reason for discretionary
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匯報公司的數目

就委託帳戶安排採取的監控措施

記錄委託安排的目的或理由

以書面訂明授權投資範圍，以規定投資策略、

資產分配、投資限制等

由獨立職員致電客戶以確認委託安排

就操作委託帳戶向客戶取得書面授權

就委託帳戶的操作進行定期檢視

（至少每年一次）

每年就委託帳戶取得續期的授權

在公司的簿冊及紀錄中指明該等帳戶為

“委託帳戶”

其他

記錄客戶與客戶主任之間的關係

規定須就委託安排取得管理層的批准
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37. 在主題檢視中，大多數匯報公司均能夠符合適用於授權及操作委託帳戶的監管規定。然

而，在客戶帳戶狀況查核中被抽查的 11家公司中，七家操作委託帳戶的公司被識別出多

項缺失： 

 

 三家公司沒有就處理委託帳戶制定書面政策及程序； 

 四家公司沒有備存紀錄，以證明已向客戶取得其投資目標及策略或每年續期的委託授

權；及 

 三家公司沒有適當地將有關帳戶指明為委託帳戶。 

  

良好作業手法的例子 

部分提供委託帳戶安排的匯報公司更會詢問客戶向其客戶主任作出委託授權的理由，

以及他們與客戶主任之間的關係，從而評估有關安排是否恰當。 

 

部分匯報公司亦會安排獨立職員致電客戶，以確認有關委託安排，及限制由每名客戶

主任管理的委託帳戶的數量。  

 

38. 委託帳戶容易被人濫用，例如用作頻密買賣及超前交易。匯報公司於問卷中回應其對委

託帳戶內的活動的監控措施，現概述如下： 

 

 
備註：以上百分率是以報稱有委託帳戶的 39家匯報公司作為總數而計算的。 

 

39. 大多數匯報公司會定期檢視委託帳戶的交易活動，包括買賣指示優先權、帳戶表現、交

易頻率及是否符合授權投資範圍。 

 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司要求客戶主任記錄委託帳戶內已執行交易的理據，及向客戶提供有關理

據。它們亦識別出涉及第三方的存款或提款的委託帳戶，以作進一步檢視。 

 
部分匯報公司亦定期與委託帳戶客戶檢視帳戶活動及表現，或定期與他們確認帳戶結

餘。 

 
一家禁止委託帳戶安排的匯報公司定期比對已執行的交易與電話紀錄，以偵測未有披

露的委託帳戶。 

6 (15%)

31 (79%)

32 (82%)

33 (85%)

36 (92%)

0 10 20 30 40

Others

Review trading activities in discretionary account to
ensure compliance with investment mandate of the…

Review the appropriateness of trading frequency in
discretionary accounts

Perform periodic review on account activities /
performance with client

Require order priority for client accounts over house /
staff accounts

匯報公司的數目

就委託帳戶交易採取的監控措施

檢視委託帳戶內的交易活動，以確保符合授權投資範圍

檢視委託帳戶內的交易頻率是否恰當

定期與客戶檢視帳戶活動／表現

規定由客戶帳戶發出的交易指示須較由公司帳戶／職員

帳戶發出的交易指示獲優先處理

其他
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不動帳戶  

 
應達到的標準 

持牌法團應制定政策及程序，以識別不動帳戶，及妥善和定期檢視有關帳戶內的交易
及其他活動以識別異常情況25。 

 
40. 在 66家匯報公司中，14家於主題檢視時報稱沒有制定不動帳戶的政策；而在 52家已制

定有關政策的匯報公司中，39家或 75% 的公司將在某訂明期間（介乎六個月至三年以

上）於帳戶內沒有交易活動的客戶帳戶分類為不動帳戶。然而，只有 24家公司定期檢視

不動帳戶以識別異常活動。 

 

41. 客戶帳戶狀況查核發現，在所檢視的 11家公司中，七家沒有制定有關不動帳戶的政策及

程序，這與主題檢視所得的結果相若。餘下四家已制定有關政策的公司卻沒有定期識別

不動帳戶，亦沒有就檢視該等帳戶的交易及其他活動備存任何文件。  

 

良好作業手法的例子 

大多數的匯報公司會暫停為不動帳戶進行交易及資產活動，以防止有關帳戶在未經授

權的情況下被使用。獨立職員須與客戶確認是否重啟被暫停使用的帳戶及取得管理層

批准，才可重啟有關帳戶。 

 

 

III. 監察交易活動 

 

處理客戶的交易指示  

 

應達到的標準 

持牌法團應制定及維持政策和程序，以確保客戶交易指示以公平和公正的方式處理26 

。它們亦應制定監控措施，以確定客戶交易指示的來源，包括落盤人的權力及適用的

帳戶限額，並且應盡快與客戶確認交易的重點27。 

 

此外，持牌法團應制定及維持適當及有效的交易及檢討交易過程的程序，藉以防止或

偵查錯誤、遺漏、欺詐及其他未經授權或不當的活動，以及確保代客戶進行的交易獲

得公平而及時的分配28。 

 

42. 問卷要求匯報公司就其為處理客戶交易指示而實施的監控措施作出回應。所有匯報公司

均報稱已制定多項監控措施，包括在接受交易指示前核實客戶的身分，確認已執行的交

易及施加持倉或交易限額，以及規定須就超出有關限額的情況取得管理層批准。大部分

匯報公司亦表示已就修改已執行的交易，制定監控措施。例如，它們規定，如要取消或

修改交易，須取得管理層批准，並且禁止將交易改為分配予不同的客戶帳戶。 

                                                 
25 日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(c)段。 
26 《內部監控指引》第 VII部第 6段。 
27 《操守準則》第 8.2(a)段及《內部監控指引》第 VII部第 6段及附錄第 A7段。 
28 《內部監控指引》第 VII部第 8段。 
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核查電話紀錄  

 
應達到的標準 

核查電話紀錄是最重要的合規核查之一，這項核查旨在識別不尋常的情況，例如未經
授權的交易、未有披露的委託帳戶及違反交易指示紀錄規定的情況29。 

 

有效的抽查方法及充分地涵蓋客戶帳戶，對核查電話紀錄的合規情況至關重要。除了
隨機及順序抽查外，持牌法團在進行有關核查工作時亦應採納以風險為本的抽查方
法，從而確保面臨較高出錯或被濫用風險的客戶帳戶已被涵蓋在內。獨立職員應妥善
地跟進核查所識別出的差異。 

 

43. 64家透過電話收取客戶交易指示的匯報公司在問卷中報稱，它們均會核查電話紀錄。當

中 50家或 78%的公司每月進行有關的核查，而餘下的公司進行有關核查工作則較不頻

繁。 

 

44. 如下表所示，隨機及順序抽查是匯報公司最常採納的抽查方法。部分公司亦採納以風險

為本的抽查方法，例如對修改交易、取消交易或出現交易錯誤的客戶帳戶，及交易指示

數目與電話紀錄不符的客戶帳戶進行檢視。 

 

 
備註：以上百分率是以報稱透過電話收取交易指示的 64家匯報公司作為總數而計算的。兩家期貨經紀行報

稱，它們只在網上收取交易指示。 

  

                                                 
29 《操守準則》第 3.9段、《內部監控指引》第 VII部第 8段及日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易

的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》附錄 2第 1(i)段。 

3 (5%)

6 (9%)

8 (13%)

10 (16%)

13 (20%)

14 (22%)

15 (23%)

17 (27%)

21 (33%)

28 (44%)

57 (89%)

0 10 20 30 40 50 60

Others

Client accounts with frequent trading but no cash settlement

Client accounts with frequent buy-in transactions

Client accounts with significant increase in turnover

Staff-related accounts

Client accounts with asset movement to/from third parties

Client accounts, in which the number of orders is inconsistent with
that of telephone records

Client accounts of top AEs in terms of turnover

Client accounts with frequent trade amendments, trade
cancellation or error trades

Sequential sampling by AEs

Random sampling

匯報公司的數目

適用於核查電話紀錄的抽查方法

頻密地修改交易、取消交易或出現交易錯誤的客戶帳戶

交易指示數目與電話紀錄不符的客戶帳戶

涉及第三方的資產存入或提取的帳戶

交易頻繁但沒有以存款進行交收的客戶帳戶

隨機抽查

根據客戶主任進行順序抽查

由主要客戶主任（按成交額計）處理的客戶帳戶

職員相關帳戶

成交額大幅增加的客戶帳戶

頻密地進行補購交易的客戶帳戶

其他
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45. 若在核查電話紀錄時識別出例外情況，全部 64家匯報公司均會會見相關客戶主任，以查

明有關例外情況的原因。部分匯報公司表示它們只會在必要的情況下聯絡客戶，以免對

客戶關係造成負面影響。兩家匯報公司表示，由客戶主任負責該等與客戶進行核實的工

作。 

 

良好作業手法的例子 

所有匯報公司均表示會調查在核查電話紀錄時識別出的例外情況，而當中部分公司更

將核查的抽樣規模擴大至涵蓋相關客戶主任的其他客戶。一些匯報公司亦安排獨立職

員直接聯絡客戶以核實有關交易指示。 

 

職員帳戶及職員相關帳戶的交易 

 

應達到的標準 

持牌法團須就其僱員及代理人在處理其業務時的作為負責30，故此所有職員（包括客

戶主任）都須受其職員交易政策所約束。持牌法團須分開記錄職員帳戶及職員相關帳

戶的交易，及安排由獨立的高層管理人員勤勉地監察該等交易31。 

 

持牌法團須優先處理客戶的交易指示。職員及其相關帳戶的交易不應有損客戶的利

益。職員及其相關帳戶與其他客戶帳戶之間的交叉盤交易，應在交易執行前向客戶作

出披露 31。 

 

持牌法團的管理層亦應制定及執行程序，以確保備有適當的防範措施，防止公司或其

職員利用容易影響價格波動的保密資料謀取利益，或以內幕人士或其代表的身分執行

交易32。持牌法團應備存受限制股票名單33。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
30 《操守準則》第 12.4段 
31 《操守準則》第 9.1、9.2及 12.2段，以及《內部監控指引》附錄第 A4及 A6段。 
32 《內部監控指引》第 VII章第 7段。 
33 從事企業融資顧問業務的持牌法團可能掌握有關股票發行人的重大非公開及股價敏感資料。根據在 2013年 10月

發出的《企業融資顧問操守準則》第 8.2段，有關持牌法團應將該等股票列於受限制股票名單上，以禁止職員就

這些股票進行交易及減低內幕交易的風險。 
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46. 在 66家匯報公司中，有 65家公司報稱有職員帳戶及職員相關帳戶，並設有以下的監控

措施： 

 

 
備註：以上百分率是以報稱有職員帳戶及職員相關帳戶的 65家匯報公司作為總數而計算的。 

 

47. 在這 65家匯報公司中，超過 90%的公司規定由客戶帳戶發出的交易指示須較由職員及

其相關帳戶發出的交易指示獲優先處理，並對職員及其相關帳戶進行獨立監察及交易後

檢視。 

 

48. 大部分匯報公司表示它們將在客戶主任及其相關帳戶內進行的交易與在該等客戶主任負

責的客戶帳戶內所進行的交易作出比對，以確保由客戶帳戶發出的交易指示獲優先處理。

部分匯報公司表示，它們在匯報期間內曾透過交易後檢視識別出超前交易。此外，約半

數匯報公司亦會對合併處理的交易進行比對，以確保優先滿足客戶的交易指示。 

 

49. 根據本會與部分匯報公司的討論，我們發現當中某些公司由於將客戶主任視作自僱人士

而非僱員或職員，故沒有對客戶主任實施職員交易政策，惟本會認為此舉有欠理想。持

牌法團應規定所有客戶主任都須受職員交易政策所約束，及應妥善地監察客戶主任及其

相關帳戶的交易。 

  

良好作業手法的例子 

部分匯報公司規定其職員帳戶及職員相關帳戶的所有交易活動（包括與其他客戶帳戶

的交叉盤交易）在進行前都必須取得批准，及對職員及其相關帳戶所買入的股票施加

最短持有期的限制。數家匯報公司亦規定職員交易指示須分開處理，及不得與客戶交

易指示合併處理。 

 

 

23 (35%)

25 (38%)

63 (97%)

40 (62%)

43 (66%)

63 (97%)

62 (95%)

43 (66%)

51 (78%)
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Others*

Impose minimum holding period for stocks acquired by these accounts

Conduct post-trade review on these accounts

Require prior disclosure to client for cross trades with client account

Require management approval for cross trades with client account

Require order priority for client accounts over staff accounts

Perform independent monitoring on the trading activities of these
accounts

Require pre-trade management approval

Prohibit trading of stocks listed in the restricted stock list of the Firm

匯報公司的數目

有關職員帳戶及職員相關帳戶的交易的監控措施

*包括禁止與客戶帳戶進行交叉盤交易，及禁止職員帳戶及職員相關帳戶進行保證金融資交易

禁止就列於受限制股票名單上的股票進行交易

對交易活動進行獨立監察

規定須就與客戶帳戶進行的交叉盤交易取得管理層批准

規定須就與客戶帳戶進行的交叉盤交易事先向客戶作出披露

就股票施加最短持有期限制

規定在進行交易前須取得管理層批准

規定由客戶帳戶發出的交易指示須較由職員帳戶發出的

交易指示獲優先處理

進行交易後檢視

其他*
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IV. 保障客戶資產 

 

對客戶資產的整體監控措施 

 

應達到的標準 

持牌法團須確保客戶資產盡快及妥善地加以記帳及獲得充分的保障34。 

 

鑑於過往多宗有關未經授權的交易及挪用客戶資產的個案均涉及客戶帳戶與第三方

（包括客戶主任）之間的存款或付款，持牌法團應盡量拒絕此類資金轉移。該等資金

轉移若在特殊情況下獲得許可，亦須經過查詢及批准的程序審核35。 

 

50. 在主題檢視中，匯報公司報稱就處理客戶款項及證券的提存設有監控措施，現撮述於以

下兩個圖表： 

 

 
 

                                                 
34 《操守準則》第 8項一般原則及第 11.1段。 
35 請參閱日期為 2018年 10月 9日的《致中介人的通函─市場及企業失當行為中使用“代名人”及“以他人名義代

持股份”的安排》。 

66 (100%)

58 (88%)

5 (8%)

61 (92%)

65 (98%)

64 (97%)

53 (80%)

38 (58%)

5 (8%)

46 (70%)
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Enforce access controls to operating systems, such as client
database and settlement system

Uncollected cheques are credited back to the relevant client
accounts after a specified period of time

Prohibit fund withdrawals from client accounts to third
parties

Prohibit issuance of cash cheques from client accounts

Prohibit amendment to the payee of cheques issued to client
without written client instruction

Pay client money to the bank accounts designated by clients

Require management approval

Obtain original written client instruction and verify client’s 
signature

Prohibit fund deposits from a third party into a client account

Issue receipts to clients upon fund deposits

匯報公司的數目

有關客戶款項提存的監控措施

Require management approval for fund withdrawals

禁止在未獲客戶書面指示的情況下修改向客戶

開出的支票的收款人

就提取款項取得客戶書面指示正本及核實客戶簽名

就作業系統（例如客戶資料庫及交收系統）

實施使用管制

在一段指定時間後仍未獲提取的支票金額退回相關客

戶帳戶內

禁止從客戶帳戶提取款項予第三方

在款項存入後向客戶發出收據

禁止第三方將款項存入客戶帳戶內

規定須就提取款項取得管理層批准

將客戶款項存入客戶所指定的銀行帳戶內

禁止從客戶帳戶開出現金支票
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備註：以上百分率是以屬證券經紀行的 35家匯報公司作為總數而計算的。 

 

51. 正如以上圖表所示，大部分匯報公司均就處理客戶款項及證券的提存設有不同的監控措

施，並對作業系統（例如客戶資料庫、交收系統以及中央結算及交收系統（中央結算系

統）終端機）實施使用管制。五家匯報公司亦表示，它們禁止客戶帳戶與第三方之間的

存款和付款。然而，在本會的客戶帳戶狀況查核中被抽查的 11家公司在保障客戶款項及

證券方面被發現有以下缺失： 

 

 長期未被兌現的客戶提款支票未獲及時跟進，而相關款項亦沒有被存入獨立銀行帳

戶內；  

 沒有就使用及操作中央結算系統終端機制定輸入與核對的分工監控措施，及沒有根

據職責需要而加設交易限額； 

 沒有備存監控紀錄以記錄實物證券的變動；  

 沒有點算客戶的實物證券；及 

 容許客戶主任使用公司的交收系統。 

 

客戶主任參與處理客戶資產 
 

應達到的標準 

職責劃分是一項可盡量減少錯誤和欺詐的關鍵監控措施，對於持牌法團所實施的其他

內部監控措施的成效來說亦十分重要。因此，持牌法團應確保互不相容的職責及職能

（例如交易及交收）被適當地予以劃分36。持牌法團應禁止其客戶主任處理客戶資

產，及應要求客戶就該等交易直接聯絡其交收部。 

 

若職責未能完全予以劃分，持牌法團必須設有充足的補充監控措施及檢視程序，以維

持適當的制衡，及防止潛在的錯誤、欺詐和其他不誠實的行為或遺漏。 

                                                 
36 《內部監控指引》第 II章。 

35 (100%)

35 (100%)

32 (91%)

35 (100%)

28 (80%)

33 (94%)

34 (97%)
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Enforce access controls to operating systems, such as
client database and settlement system

Enforce access controls to physical scrip kept by the Firm

Perform physical scrip count on a regular basis by
independent staff

Require clients to acknowledge the receipt of physical
scrip

Require collection of physical scrip withdrawal by clients
in person

Issue receipts to clients for physical scrip deposits

Require proof of ownership for physical scrip deposits

匯報公司的數目

有關客戶證券提存的監控措施

規定客戶須親身領取所提取的實物證券

規定須由客戶認收實物證券

就實物證券實施取覽管制

就作業系統（例如客戶資料庫、交收系統及

中央結算系統）實施使用管制

由獨立職員定期點算實物證券

規定客戶須就存放的實物證券提供擁有權證明

就存放的實物證券向客戶發出收據
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52. 雖然大部分匯報公司都報稱設有不同的內部監控措施以保障客戶資產，但當中多家公司

亦容許其客戶主任以不同方式處理客戶資產： 

 

 超過 90%的匯報公司容許其客戶主任提交客戶的提款要求，並將客戶的存款通知及

相關佐證提交予交收部； 

 26%的匯報公司容許客戶主任向客戶或代表客戶收取現金或支票； 

 在屬證券經紀行的 35家匯報公司中，有 80%的公司容許客戶主任將客戶提取證券的

要求轉達予其交收部；及 

 在該等證券經紀行中，有 29%的公司容許客戶主任向客戶或代表客戶收取或交付實

物證券。 

就客戶帳戶結餘作出直接確認37 

 
應達到的標準 

持牌法團與客戶確認其帳戶持股量及現金結餘，就確認客戶帳戶所記錄的項目是否存
在、完整和準確而言是一項有效的措施。這項措施有助於偵測未經授權的交易及挪用
客戶資產等不當行為。因此，持牌法團應定期以抽查方式進行有關確認工作38。 

 
53. 只有 25家或 38%的匯報公司在問卷調查中表示它們定期或在有需要時就客戶帳戶結餘

進行直接確認。這些匯報公司透過書面確認、由獨立職員透過電話或短訊或委聘服務供

應商，定期與客戶確認帳戶結餘。 

 

54. 在這 25家匯報公司中，近半數採納隨機抽查方式來篩選客戶以進行確認工作，而部分亦

採用以風險為本的抽查準則，其涵蓋範圍包括以下客戶帳戶： 

 

 主要客戶（按成交額或帳戶資產額計） 

 由主要客戶主任（按成交額計）處理的帳戶 

 持股量大幅下跌的帳戶 

 成交額大幅增加的帳戶 

 曾修改客戶資料的帳戶 

 頻密地修改交易、取消交易、出現交易錯誤或進行補購交易的帳戶 

 涉及第三方的資產存入或提取的帳戶 

 交易頻繁但沒有以存款進行交收的帳戶 

 帳戶持有人已有一段時間沒有取覽電子交易文件的帳戶 

 委託帳戶、新開立的帳戶或不動或不活躍帳戶 

 

55. 若客戶沒有就公司所發出的積極式書面確認要求作出回覆，大部分匯報公司報稱它們會

對此採取跟進行動，方法是直接致電客戶，以核實其郵寄或電郵地址及確認帳戶結餘，

並會在多次嘗試聯絡有關客戶不果後暫停其帳戶的運作。 

                                                 
37 不包括核數師為年度法定審計的目的而進行的確認工作。 
38 日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》

附錄 2第 1(j)段。 
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56. 於跟進在確認工作中識別出的差異時，大部分匯報公司會根據電話紀錄核實客戶帳戶中

的交易，及會見相關的客戶主任，以查明差異的原因。 

 

良好作業手法的例子 

若在確認過程中識別出差異，部分匯報公司會擴大抽樣規模，以確認其他客戶有否受

影響；舉例來說，若某客戶主任所負責的某個客戶帳戶出現差異，該客戶主任的其他

客戶便會被納入確認工作範圍。部分匯報公司亦就有關客戶帳戶進行資金追查（例如

向銀行索取重新列印的支票副本），以確認資金來源和有關客戶帳戶內交易的真確性。   

 

 

V. 處理交易文件 

 
應達到的標準 

持牌法團應就編製及派遞客戶的交易文件訂立及嚴格執行有效的監控措施（包括就空

白交易文件及已列印資料的交易文件實施取覽管制），以盡量減低文件被未獲授權人士

竄改及攔截的風險。持牌法團應妥善跟進無法派遞或被退回的交易文件39。 

 

持牌法團亦應訂立政策以監察在代存郵件安排下交易文件的領取情況，並應以合理的

頻密程度提醒代存郵件的客戶領取其交易文件，及與該等客戶確認其帳戶詳情40。 

 
對處理交易文件的整體監控措施 
 

57. 匯報公司就其處理交易文件而採納的監控措施作出闡述，正如下圖所顯示，所有匯報公

司均回應稱它們已指派獨立職員處理交易文件，就編製及向客戶發送交易文件的系統實

施使用管制，及禁止客戶主任代表客戶收取交易文件。超過 90%的匯報公司除了就待發

送的交易文件列印本實施取覽管制外，亦就空白的交易文件實施相同管制；此舉有助減

低內部職員不當使用空白交易文件的風險。 

 

                                                 
39 《建議的監控措施及程序》第 7及 13段，以及日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團

的通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》附錄 2第 1(e)及(l)段。 
40 《建議的監控措施及程序》第 3及 4段，以及日期為 2016年 2月 5日的《致獲發牌從事證券交易的持牌法團的

通函─保障客戶資產免受內部失當行為影響》附錄 2第 2(c)段。 
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58. 然而，客戶帳戶狀況查核發現，在被抽查的 11家公司中，七家公司沒有就編製及派遞交

易文件訂立書面政策及程序。此外，五家被抽查的公司沒有實施任何監控措施以確保所

編製及派遞予客戶的交易文件的完整性。另外，五家公司的前線部門職員（包括客戶主

任）可接觸用以編製交易文件的打印機及文書工具，增加了交易文件被竄改及攔截的風

險。 

 

良好作業手法的例子 

部分匯報公司採取了進一步措施以偵測交易文件被竄改或攔截的情況，方法是將已編

印的交易文件和派遞予客戶的交易文件的數目與活躍客戶的數目進行核對，及調查所

識別出的差異的原因。 

 
就無法派遞或被退回的交易文件所採取的跟進程序 

 

59. 約 80%的匯報公司表示，當郵件無法派遞或被退回時，會安排獨立職員致電客戶及核實

其聯絡詳情。所有匯報公司都會在多次無法聯絡客戶後暫停有關客戶的帳戶。然而，數

家匯報公司表示這些跟進工作是由客戶主任執行的。若有不誠實的客戶主任已在客戶不

知情或未獲客戶同意的情況下修改客戶的聯絡詳情，便可藉此隱瞞其失當行為。 

60. 此外，客戶帳戶狀況查核發現，在被抽查的 11家公司中，五家公司沒有就交易文件無法

派遞或被退回時應採取的跟進行動，訂立書面政策及程序。六家公司沒有妥善處理這些

事件，包括： 

 

 未有及早識別出透過電郵發出的電子交易文件無法傳送的情況並及早作出跟進；及 

 容許客戶主任（而非獨立職員）跟進無法派遞或被退回的交易文件。 
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66 (100%)

61 (92%)

60 (91%)

66 (100%)

51 (77%)

66 (100%)

50 (76%)

66 (100%)
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Enforce access controls to the system that sends
electronic trade documents to clients

Enforce access controls to the system that generates
trade documents

Enforce access controls to printed trade documents
pending for dispatch

Enforce access controls to blank trade documents

Prohibit AE from collecting trade documents on
behalf of clients

Sequential control on delivered trade documents to
ensure completeness

Deliver trade documents by independent staff

Sequential control on printed trade documents to
ensure completeness

Generate trade documents by independent staff

匯報公司的數目

有關交易文件的監控措施

就派遞予客戶的交易文件實施序列監控措施，

以確保有關文件的完整性

禁止客戶主任代表客戶收取交易文件

就待派遞的交易文件列印本實施取覽管制

就編製交易文件的系統實施使用管制

就向客戶發出電子交易文件的系統實施使用管制

就已列印資料的交易文件實施序列監控措施，

以確保有關文件的完整性

由獨立職員編製交易文件

由獨立職員派遞交易文件

就空白交易文件實施取覽管制
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代存郵件安排41  

 

61. 代存郵件安排有其風險，原因是客戶可能無法及時偵測其帳戶內的不尋常情況。有關安

排只應在特殊情況下才獲容許，並須有客戶的書面指示作為憑證。 

 

62. 15 家匯報公司報稱容許為客戶提供代存郵件的安排，並為該等安排設有以下的監控措施： 

 

 
備註：以上百分率是以報稱設有代存郵件安排的 15家匯報公司作為總數而計算的。 

 

63. 所有這些匯報公司都已就代存郵件安排取得客戶的書面指示及定期就該等指示進行續期。

然而，部分匯報公司沒有安排獨立職員處理這些交易文件的保管和發放，及沒有規定客

戶須認收該等文件。 

 

64. 與主題檢視的結果相類似，客戶帳戶狀況查核發現，在 11家公司中，只有兩家公司設有

為客戶代存郵件的安排。在這兩家公司中，一家公司沒有更新其禁止代存郵件安排的書

面政策，也沒有就代存郵件安排取得客戶的書面指示。此外，這兩家公司均沒有監察交

易文件的領取情況。舉例來說，它們沒有規定客戶須認收其交易文件。 

 

良好作業手法的例子 

數家匯報公司表示它們採取了額外的步驟，即指派獨立職員致電客戶以確認代存郵件

安排。部分匯報公司亦對領取代存交易文件設定時限，及當客戶沒有及時領取交易文

件時，直接將有關文件發送給客戶。 

 
 
 
 

                                                 
41 就本報告而言，代存郵件安排是指將客戶的交易文件（例如帳戶結單及收據）寄存於持牌法團的辦事處，以待客

戶親自領取。 
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Perform periodic renewal of written request for
hold-mail arrangement

Impose time-limit for holding the trade
documents, after which any uncollected…

Require client to acknowledge the collection of
trade documents

Arrange custody and release of the trade
documents by independent staff

Require management approval for such
arrangement

Call client to confirm the arrangement by
independent staff

Obtain original written client instruction

匯報公司的數目

有關代存郵件安排的監控措施

規定須取得管理層批准

由獨立職員負責保管及發放交易文件

規定須由客戶認收交易文件

規定須定期就代存郵件安排的書面要求進行續期

取得客戶書面指示正本及核實客戶簽名

由獨立職員致電客戶以確認代存郵件安排

就領取代存交易文件設置時限，

而任何逾時未領的文件會寄送至客戶的通訊地址
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E. 未來路向 
 

65. 為提升業界的合規水平及加強客戶保障，本會今天發表本報告，連同一份通函及一份全

面的自我評估查檢表，以分享主題檢視及客戶帳戶狀況查核的結果，及本會對業界的要

求。本會鼓勵持牌法團採納同業的良好作業手法，以及本報告所載的更為嚴謹及有效的

監控措施。 

 

66. 本會在進行持續監察活動時，將繼續評估持牌法團的內部監控措施（包括為保障客戶資

產而設的監控措施），及其對客戶主任的監督是否充分。若出現任何可能危及客戶利益的

內部監控缺失，本會定必會對有關持牌法團及其高級管理層（包括核心職能主管）採取

監管行動。 

 

 


