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如何準備環境、社會及管治報告？ 

引言 

 

本文件載有一系列實用步驟、工具（《工具庫》，附錄一）和匯報指引（《環境

關鍵績效指標匯報指引》，附錄二），旨在協助發行人根據《環境、社會及管治

報告指引》（《主板上市規則》附錄二十七及《創業板上市規則》附錄二十）（「《指

引》」）開始進行環境、社會及管治匯報。 

 

自2016年1月1日或以後開始的財政年度起，發行人須於年報或獨立的環境、社會

及管治報告中列明是否已遵守經修訂《指引》中每個層面的「一般披露」條文（屬

於「不遵守就解釋」條文）。換言之，發行人必須於涵蓋2016年財政年度的年報

或獨立的環境、社會及管治報告中，披露《指引》中「一般披露」所要求的資料，

又或解釋為何沒有作出披露。 

 

根據經修訂《指引》，「主要範疇A.環境」的「關鍵績效指標」的披露責任將於

發行人2017年1月1日或以後開始的財政年度起提升為「不遵守就解釋」。換言之，

發行人必須於涵蓋2017年財政年度的年報或獨立的環境、社會及管治報告中，披

露《指引》中有關環境的「關鍵績效指標」所要求的資料，或解釋為何沒有作出

披露。 

 

「不遵守就解釋」 

 

對於屬「不遵守就解釋」規定的「一般披露」條文或「關鍵績效指標」，發行人

應決定其會（透過披露資料）遵守規定還是解釋（為何不披露有關資料）。決定

要「遵守」條文還是「解釋」不遵守的原因時，發行人或可參閱《工具庫》所載

的重要性評估（見下文第五步）。 

 

本文件及其附錄所載的步驟及程序非強制規定，本文件及其附錄（《工具庫》和

《環境關鍵績效指標匯報指引》）僅供一般參考及指引。發行人各有獨特之處，

該因應本身情況制定自己適用的環境、社會及管治匯報步驟及程序。 
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準備環境、社會及管治匯報步驟 

開始環境、社會及管治匯報過程前，董事會應考慮及釐定發行人的環境、社會及

管治策略、風險、管理方針、相關重要性及目標。董事會應訂立發行人的環境、

社會及管治報告的策略性目標，並參照此等目標準備環境、社會及管治報告。 

 

 第一步 環境、社會及管治工作小組 

設立一個向董事會匯報的環境、社會及管治工作小組（下稱「工作小組」），成

員包括高級管理人員及對環境、社會及管治有足夠知識的人員，負責進行內部及

外部重要性評核（見下文第五步），以及撰寫環境、社會及管治報告。 

 

工作小組應有清晰的職權範圍，當中包括董事會所指派的權力、進行內部及外部

重要性評核等不同工作的職權、工作範圍、以及發行人承諾負擔的成本及資源。 

 

 第二步 了解有關《指引》的規定 

工作小組應首先了解《指引》的匯報規定、董事會所釐定的發行人的環境、社會

及管治風險，以及董事會針對環境、社會及管治方面的策略。 

 

工作小組需參照內部及外部重要性評核的結果，考慮是否披露《指引》中「不遵

守就解釋」條文所要求的資料（見下文第五步）。 

 

 第三步 匯報範圍 

按照董事會釐定的環境、社會及管治風險，決定環境、社會及管治報告的範圍，

即發行人擬匯報哪方面的業務環節。範圍可按地理劃分（譬如匯報香港業務，但

不匯報中國內地或其他地區的業務），也可按業務劃分（譬如只涵蓋若干業務範

圍，而不匯報其他）。 

 

環境、社會及管治報告應說明報告包括了發行人集團哪些實體及／或營運。若範

圍與往年有別，報告應闡釋不同之處及變更理由。 

 

 第四步 權益人參與 

權益人參與是指一個參與咨詢過程，讓可能受發行人的決策影響、又或可影響發

行人推行決策的人士參與發行人事務。 

 

首先，制定主要內部及外部權益人名單，再了解他們提出的主要關注事項及期望。

工作小組可考慮採取以下做法： 
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4.1 諮詢發行人的各個部門（譬如企業傳訊／公共關係、人力資源、投資者關係、

銷售及市場推廣、採購、法律、政府關係等等），整理詳細完整的權益人名

單。 

 

視乎發行人業務、行業及其他因素，外部權益人可能包括（但不限於）： 

- 投資者／股東／會員 

- 客戶及潛在客戶 

- 供應商／業務夥伴 

- 僱員（譬如就人力資源部而言，僱員可能屬於外部權益人） 

- 政府及監管機構 

- 非政府組織及游說團體 

- 地方社區 

- 競爭對手／同業 

- 專家 

 

4.2 由於環境、社會及管治工作小組未必有足夠資源諮詢每名權益人，故可將權

益人名單刪減至能夠應付的數目範圍。 

 

《工具庫──權益人影響──依賴程度矩陣》有助制定主要權益人名單（即

右上格者）。 

  

4.3 決定最有效的參與方法，包括邀請權益人透過書面、電話、會面（如：個別

會面或股東大會）、會議、工作坊、顧問委員會、圓桌討論、焦點小組、問

卷或或網上參與機制提供意見／回應。準備工作可包括邀請信、書面材料、

演講稿及會面大綱。 

 

4.4 透過步驟4.3所決定的方法，跟步驟4.2所識別的主要權益人進行權益人參與行

動。 

 

《工具庫──權益人概況》範本及《工具庫──權益人參與計劃》有助發行

人邀請權益人參與其事務。 

 

4.5 權益人表達意見後，發行人應制定行動計劃，處理權益人關注事宜中最重要

及最相關的事項。 

 

《工具庫──權益人參與後檢討行動計劃》 

   

 

http://www.hkex.com.hk/chi/rulesreg/listrules/listsptop/esg/Documents/app1_toolkit_c.xls
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 第五步 重要性評估 

 

工作小組決定是否披露個別「不遵守就解釋」條文所要求的資料時應考慮資料的

重要性，即對發行人業務及營運是否重要及相關。 

 

《工具庫──重要性及相關性》涵蓋《指引》內所有「一般披露」及「關鍵績效

指標」。工作小組可利用《工具庫──重要性及相關性》進行內部及外部重要性

評估，因應發行人的業務及營運，為每個被選中的權益人評核及釐定《指引》中

各項條文的重要性。未必所有「一般披露」及「關鍵績效指標」均需要使用《工

具庫》評估重要性。若有個別的「一般披露」或「關鍵績效指標」對發行人的業

務來說顯然是重要的（譬如航空公司當視溫室氣體排放量的數據披露為重要），

那發行人就不需利用《工具庫》評估條文的重要性。 

 

內部重要性評估不應外判，最理想是由高級管理人員及／或其他主要僱員負責進

行，亦即由發行人自行評估何謂重要事宜。我們鼓勵發行人不要將內部重要性評

估外判，是因為僱員對發行人架構、業務及營運有較深入的了解，更能識別重要

事宜。外部重要性評估則應與透過第四步所識別的主要權益人一同進行。 

 

經發行人（內部）及主要權益人（外部）提供各項重要事項後，工作小組可使用

《工具庫──重要性矩陣》將兩套數據合併。最後呈現於右上格的「一般披露」

及「關鍵績效指標」，即為環境、社會及管治報告最起碼應涵蓋的部分。 

 

發行人應披露被視為重要的「不遵守就解釋」條文（即呈現於《工具庫──重要

性矩陣》右上格者）所要求的資料。工作小組需確定發行人已設立相關系統以收

集所需資料及相關數據。若發行人在有關方面缺乏足夠的數據，工作小組應開發

內部系統以彌補這些缺漏。 

 

若工作小組決定不披露某「不遵守就解釋」條文下所要求的資料，發行人須在環

境、社會及管治報告中提供經審慎考慮的理由，解釋為何有此決定。 

 

至於經重要性評估而找出的不重要「不遵守就解釋」條文（即《工具庫──重要

性矩陣》左下格者），發行人可選擇以此為由不作披露，並於環境、社會及管治

報告中解釋。 

 

 第六步 收集一般披露資料及關鍵績效指標數據 

至此，工作小組可開始著手收集發行人擬匯報的「一般披露」資料及「關鍵績效

指標」數據。 
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「一般披露」方面，可以先問自己：「我們在這方面是否已有任何政策？若不，

是否要制定有關政策？公司內誰負責釐定政策？由誰草擬？」 

 

「關鍵績效指標」方面，可以這樣問：「我們要就這個「關鍵績效指標」匯報甚

麼資料或數據？數據是否有任何缺漏？如有，如何取得所需數據？」環工作小組

或需與其他職員合作，從不同資料來源匯集數據，或協助制定日後收集數據的程

序。工作小組可於《工具庫──辨別資料缺漏》的工作表中取得如何辨別資料缺

漏的進一步指引。 

 

《環境關鍵績效指標匯報指引》（附錄二）載列有用的數據收集方法及實用指引，

講述如何就《指引》「主要範疇A.環境」內各項「關鍵績效指標」的要求進行資

料收集及數據計算。 

 

 第七步 撰寫環境、社會及管治報告 

最後，工作小組可著手撰寫報告。 

 

環境、社會及管治報告中，應該：披露《指引》條文所要求而工作小組已決定匯

報的資料；提供投資者及其他權益人希望知道的資料；以及以公平客觀及易於理

解的方式撰寫資料。報告應包含一些發行人希望向投資者及其他權益人傳遞的主

要信息。 

 

報告行文應淺白易明，精要準確，並附以圖表解釋數據。報告亦可加入圖片以強

調或釐清文字的重點，並可加入簡短個案研究，概述發行人如何實施環境、社會

及管治政策或常規。 

  

http://www.hkex.com.hk/chi/rulesreg/listrules/listsptop/esg/Documents/app1_toolkit_c.xls
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環境、社會及管治匯報流程 

 


