
學校檔號：                               日期：31/1/2022 

                        掛號郵件 

公司名稱及地址：  

 

執事先生： 

 

招  標 

承投提供校刊設計連印刷製作服務及課程特輯拍攝服務 

 
現誠邀  貴機構承投提供投標附表上所列的服務。倘  貴機構不擬提供部份項目， 

請於投標附表上清楚註明。 

 

1. 投標表格必須一式兩份，置於密封信封內，信封面清楚註明：『承投提供校刊設計連

印刷製作服務及課程特輯拍攝服務』。並於截標日期 2022 年 2 月 28 日(星期一)  

中午十二 時前交往或寄往新界元朗天水圍天澤邨宣道會葉紹蔭紀念小學。逾期投

標，概不受理。 

貴機構的投標書有效期為   90   天，由上述截標日期起計。如在有效期內仍未接

獲通知，則是次投標可視作落選論。另外亦請注意， 貴機構必須填妥投標表格第

II 部分，否則概不受理。 

 

2. 倘 貴機構未能或不擬投標，亦煩請盡快把本函寄回上述地址，並列明不擬投標  

的原因。 

 

3. 學校招標承投所需物品/服務時，會以「分項」形式考慮接受供應商的投標。 

 

4. 競投人、其僱員及代理人不得向學校僱員、法團校董會成員，或負責考慮與本合約

相關事宜的有關委員會中任何家長或學生代表提供利益(香港法例第 201 章《防止賄

賂條例》所界定的「利益」)。競投人、其僱員或代理人向有關人士提供任何利益，

根據《防止賄賂條例》可構成罪行，並可導致合約無效。學校亦可取消批出的合

約，而競投人須為學校所蒙受的任何損失或損害負上法律責任。 

 

 

宣道會葉紹蔭紀念小學校長 

 

___________________謹啟 

                                                 (徐式怡) 

2022 年 1 月 31 日 

 

*請刪去不適用者 

（投標商不可在招標書封面顯示該公司的身份） 



承投提供校刊設計連印刷製作服務及課程特輯拍攝服務投標表格 

 

學校名稱及地址：宣道會葉紹蔭紀念小學，新界元朗天水圍天澤邨________       

學校檔號：                                                               

截標日期/時間：   2022 年 2 月 28 日(一)  中午 12:00                                                  

 

第 I 部分 
 

下方簽署人願意按照正式訂單上訂明的日期及所列的價格，包括勞工、材料及其他所有

費用，以及校方所提出的細則，提供書面報價/投標附表上所列項目的服務。下方簽署人

知悉，所有未經特別註明的項目，均須按照該細則的規定提供服務；書面報價/投標書由

上述截止日期起計 90 天內仍屬有效；校方不一定採納索價最低的書面報價單/投標書或

任何一份書面報價單/投標書，並有權在書面報價單/投標書的有效期內，採納某份書面報

價單/投標書的全部或部分內容。下方簽署人亦保證其公司的商業登記及僱員補償保險均

屬有效，而其公司所提供的服務不會損壞學校的校舍。 

 

第 II 部分 
 

再行確定投標書的有效期 

 

有關本投標書的第 I 部分，現再確定本機構的投標書有效期由 2022 年 2 月 28 日起為期  

90 天。下方簽署人亦同意，投標書的有效期一經再行確定，其機構就該事項註明於投標

表格內的預印條文，即不再適用。 

 

日期  2022  年     月     日 
 

姓名(請以正楷填寫)：______________________ 

簽署人                                    職銜                             

        （請註明職位） 

上方簽署人已獲授權，代表：                          （機構名稱）簽署投標書， 

 

該機構在香港註冊的辦事處地址為                                             

 

電話號碼 ：                      

 

傳真號碼 ：                      

 

電子郵件 ： ___________________________________________________________ 



承投提供校刊設計連印刷製作服務及課程特輯拍攝服務 

有關防止賄賂條例及利益衝突申報 

 

學校名稱及地址：宣道會葉紹蔭紀念小學，新界元朗天水圍天澤邨           

 

學校檔號（由校方填寫）：                                                 

 

截標日期/時間（由校方填寫）：  2022 年 2 月 28 日(一)  中午十二時               

 

確定遵守防止賄賂條款 

 
競投人、其僱員及代理人不得向學校僱員、法團校董會成員，或負責考慮與本合約相關

事宜的有關委員會任何家長或學生代表提供利益(香港法例第 201 章《防止賄賂條例》所

界定的「利益」)。競投人、其僱員或代理人向有關人士提供任何利益，根據《防止賄賂

條例》可構成罪行，並可導致合約無效。學校亦可取消批出的合約，而競投人須為學校

所蒙受的任何損失或損害負上法律責任。 

 

簽署及公司印鑑                                

 

簽署者姓名(正楷)                                   職銜                     

                （請註明職位） 

日期：          年         月         日 

 

利益衝突申報及資料保密 

 

本人已細閱學校就利益衝突方面所制定的政策，並明白其內容。是次參與投標的商戶

與本人及直系親屬並沒有業務往來或任何直接或間接的財務利益。並承諾不會在未經

學校授權下披露有關報價或招標的資料。 

 

簽署及公司印鑑                                

 

簽署者姓名(正楷)                                   職銜                     

              （請註明職位） 

日期：          年         月         日 

  



投標附表 
 

(一)  校刊設計連印刷製作服務 

(1) 

項目

編號 

(2) 

物品說明/規格 

(3) 

單價(元) 

(4) 

總價(元) 

(一) 校務報告/校慶特刊/校友成果特刊 

1. 印刷製作費   

 1.1 呎吋：210mm × 297mm(A4) 

1.2 封面：250gsm 雙粉咭/4C+4C/單面光膠/燙銀 

1.3 內文：128gsm 雙粉紙/書紙/4C+4C 

1.4.1 全本頁數：64 頁(4 頁封面+15 頁內文) 

1.4.2 全本頁數：100 頁(4 頁封面+24 頁內文) 

(請根據 1.4.1 及 1.4.2 提供兩項不同頁數及紙質報價，亦可詳

列增刪頁數之差額) 

1.5 全彩色印刷 

1.6 釘裝：西式騎馬釘 

  

2. 稿件設計費   

 2.1 呎吋：210mm × 297mm(A4) 

2.2 內容：封面設計`、版面排列、文字內容編輯及校對、專人

訪問撰稿、相片修輯 

2.3 到校拍攝 

2.4 部份相片及文字檔由本校提供 

  

3. 提供 PDF 及 Adobe InDesign CS4 檔案予學校存檔   

4. 刊印數量價錢 

4.1 1,500 本 

4.2 2,000 本 

4.3 2,500 本 

(請根據 4.1、4.2 及 4.3 提供三項不同數量報價。) 

  

5.  完成後提供揭頁式電子書檔案給學校  能    不能 

(二) 校園特刊/校訊/專訪 

1. 印刷製作費   

 1.1 呎吋：210mm × 297mm(A4) 

1.2 封面：105gsm 光粉紙/封面封底(共 4PP)，彩色雙面(4C+4C) 

1.3 內文：105gsm 光粉紙/內文 4PP、彩色雙面(4C+4C) 

1.4 總頁數：8 頁 

1.5 全彩色印刷 

1.6 釘裝：西式騎馬釘 

  

 

 

 

 

 



(1) 

項目

編號 

(2) 

物品說明/規格 

(3) 

單價(元) 

(4) 

總價(元) 

(二) 校園特刊/校訊/專訪 

2. 稿件設計費   

 2.1 呎吋：210mm × 297mm(A4) 

2.2 內容：封面設計、版面排列、文字內容編輯及校對、專人

訪問撰稿、相片修輯 

2.3 到校拍攝 

2.4 部份相片及文字檔由本校提供 

  

3. 刊印數量價錢 

3.1 1,500 本 

3.2 2,000 本 

3.3 2,500 本 

(請根據 4.1、4.2 及 4.3 提供三項不同數量報價。) 

  

4. 完成後提供揭頁式電子書檔案給學校  能    不能 

(三) 學術成果展示集 

1. 印刷製作費   

 1.1  呎吋：210mm × 297mm(A4) 

1.2  封面：250gsm 雙粉咭/4C+4C/單 

面光膠 

1.3 內文：128gsm 雙粉紙/書紙/4C+4C 

1.4.1 全本頁數：64 頁(4 頁封面+15 頁內文) 

1.4.2 全本頁數：100 頁(4 頁封面+24 頁內文) 

(請根據 1.4.1 及 1.4.2 提供兩項不同頁數及紙質報價，亦可詳

列增刪頁數之差額) 

1.5 全彩色印刷 

1.6 釘裝：西式騎馬釘 

  

2. 稿件設計費   

 2.1 呎吋：210mm × 297mm(A4) 

2.2 內容：封面設計、版面排列、文字內容編輯及校對、專人

訪問撰稿、相片修輯 

2.3 到校拍攝 

2.4 部份相片及文字檔由本校提供 

  

3. 提供 PDF 及 Adobe InDesign CS4 檔案予學校存檔   

4. 刊印數量價錢 

1.5 1,500 本 

1.6 2,000 本 

1.7 2,500 本 

(請根據 4.1、4.2 及 4.3 提供三項不同數量報價。) 

  

5. 完成後提供揭頁式電子書檔案給學校  能    不能 

 



備註： 

1. 設計費用：包括封面、封底及內文。本校只提供刊物內容資料及相片，報價者需要負責

全書之設計； 

2. 改稿費用：本校有權要求報價者修改設計或錯誤之處，直至稿件無誤。(改稿次數不

限)(如報價者對此有意見，亦可提供 貴公司的慣常處理手法，如有額外收費，須清楚列

出。) 

3. 報價者須將設計稿件給本校校對；本校校對完畢亦須到本校收回稿件及修改。 

4. 交稿時間，本校會分批將稿件交給設計者設計，最後一份稿件最遲會於出版前 10 天交

回設計者。 

5. 送貨地點：貨品完成後，需將貨品送到本校。 

6. 額外頁數，如超出超標頁數，請列出每頁的額外費用。 

7. 版權：本刊物之一切設計及出版權歸本校所有。 

8. 服務規格必須符合香港政府現行之法例、標準、指引及法定責任。 

9.  若有其他增值服務及收費，請於標書內註明。 

 

  



(二)  校園短片/宣傳片拍攝及製作服務 
 

基本服務範疇資料及細則 

服 務 範 疇 ： 校園短片/宣傳片特輯製作服務 

合 約 時 段 ： 2022 年 2 月至 2022 年 8 月下旬 

拍 攝 日 期 ： 按校方的需要及安排到校拍攝 

拍攝期不多於 2 天 

拍 攝 時 間 ： 按校方的需要及安排 

拍攝時數，每天不多於 9 小時 

負 責 服 務 ： 為學校學業及非學業課程作拍攝紀錄及製作特輯，包括： 

1. 製作一段總長度約 12 分鐘的課程或學校介紹特輯，包含： 

1.1 學術成果(3 分鐘) 

1.2 非學術活動(3 分鐘) 

1.3 學生成長及正向價值教育(3 分鐘) 

1.4 總滙精華片段(3 分鐘) 

2. 有關的製作特輯需安排概念的提供及整合、內容文稿、文字及旁白

的編審，以及合適的剪接等 

3. 每項影片作品需包括背景音樂、簡單的 Graphic 設計，以及簡單的 

動畫，如 Flash 

4. 整項拍攝製作需提供導演、攝錄、燈光、收音等專業的製作團隊 

5. 整項拍攝不多於 2 天，每天約 9 小時內 

6. 如多出拍攝的時段，可額外付款，請註明價格，如每小時計算(不

足 1 小時亦以 1 小時計算) 

7. 製成作品需提供 DVD 予客戶 (格式為 mov / mp4) 

8. 負責人需最少安排兩次與學校面談商討拍攝及製作詳情 

9. 學校最少可安排兩次影片產品的修訂 

10. 請提供總金額收費 

11.  學校可向 貴公司提供本校影片或相片加入製作片段 

服 務 收 費 ： 

(請填寫) 

 $ 

 

其他收費 

 收費項目 單次收費 

1. 額外拍攝日數 (每日 9 小時計算) $ 

2. 額外拍攝時數 (不足 1 小時亦可作 1 小時計算) $ 

3. 額外成品修訂 (每影片每次) $ 

4. 其他： $ 

5. 其他： $ 

 



本機構 / 本人明白，如成為中標機構，便有責任履行投標書的條款。如未能履行條款，  

貴校有權追討因此招致之損失。 

 

 

聯絡人姓名：                                         

 

 

機構印鑑：                                           

 

 

獲授權簽署投標書的代表簽署：                         

 

 

日期：                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



不擬投標 / 書面報價通知書 
 

如  貴公司未能承投提供校刊設計連印刷製作服務及課程特輯拍攝服務，請填妥此表

格後，寄回新界天水圍天澤邨宣道會葉紹蔭紀念小學。 

 

致：宣道會葉紹蔭紀念小學校長 

承投提供校刊設計連印刷製作服務及課程特輯拍攝服務 

招標編號： 

截止日期：2022年2月28日(一) 中午12:00 

 

 

有關 貴校邀請本公司承投以上服務，現因以下理由未能承投，特此回覆。 

(請在適當的內加上✓) 

 未能提供書面報價所示產品或服務 

 未能達到書面報價所示要求規格 

 未能於指定日期提供服務 

 未能於截止限期內遞交書面報價 

 課程或服務要求項目太少 

 課程或服務要求項目太多 

 其他(請註明)                                                             

 

                                                                               

 

 

簽      署：                         

 

簽署人姓名：                                職銜                             

              （請註明職位） 

 

上方簽署人已獲授權，代表：                            （公司名稱）不擬 

投標。 

 

 

日      期：                   

 

 
 

 


