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2 一般職系處長頒發升職信予晉升高級私人秘書的同事

10名一級私人秘書在2023年的高級私人秘書晉升遴選中獲推薦署任高級私人秘書六個月以待實任，她們在署

任期內表現理想，已於2024年2月3日晉升為高級私人秘書。  

謹此恭賀以下10名晉升為高級私人秘書的同事： 

姓名 姓名

文書及秘書職系 

晉升事宜
一級私人秘書晉升高級私人秘書
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34名二級私人秘書在2023年的一級私人秘書晉升遴選中獲推薦署任一級私人秘書六個月以待實任，他們在署

任期內表現理想，已於2024年2月9日晉升為一級私人秘書。   

謹此恭賀以下34名晉升為一級私人秘書的同事：

姓名 姓名

二級私人秘書晉升一級私人秘書

姓名

1名機密檔案室助理在2023年的機密檔案室高級助理晉升遴選中獲推薦署任機密檔案室高級助理六個月以待

實任，她在署任期內表現理想，已於2024年2月14日晉升為機密檔案室高級助理。   

謹此恭賀以下1名晉升為機密檔案室高級助理的同事：

機密檔案室助理晉升機密檔案室高級助理
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2023年助理文書主任晉升文書主任的遴選結果已於本年2月26日公布。在約3 900名符合晉升準則的助理文書

主任中，有470名脫穎而出，當中獲過往遴選委員會推薦並一直署任文書主任的243名助理文書主任的晉升

日期追溯至2023年12月29日，餘下的227名助理文書主任的晉升日期為2024年3月11日。其中10年以下年資

有201人，10至14年，以及15年或以上的人數，則分別為253人以及16人。他們的平均年資為10年11個月。  

謹此恭賀以下470名晉升為文書主任的同事：

助理文書主任晉升文書主任

姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構
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姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構
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姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構
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姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構
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姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構
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個別同事若未能於2024年3月11日出任文書主任職位，其晉升文書主任的生效日期將順延至他/她
正式出任文書主任職位當天。

姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構



公務員是政府的骨幹，是政府提升治理水平的關鍵。
在《基本法》下，公務員身為行政機關的一員，有
其憲制角色，責任重大，其工作表現和個人操守
與香港特區政府的聲譽和管治效能有莫大關係。此
外，政府致力加強公務員的國家安全意識，以及建
立公務員團隊的共同信念和操守準則。為此，公務
員事務局已於2024年6月7日向全體公務員發出通
告，頒布更新版《公務員守則》（《守則》），闡明香港
特別行政區的憲制秩序、公務員作為行政機關一員
的憲制角色和責任，以及公務員應有的基本信念和
操守準則。

更新版《守則》述明了公務員團隊須共同恪守的十二項基本
信念，包括維護憲制秩序及國家安全；以民為本；熱心
公共服務；盡忠職守；堅守法治；廉潔守正；政治中立；專
業精神；團隊精神；效益為本；績效問責；以及保密原
則。此外，公務員必須遵守與更新版《守則》要求相符且
切合社會對公務員的期望的操守準則。

根據《公務員事務規例》第410(1)條，如果公務員違反
政府規例或政府其他口頭或書面的指令，或因其行為而

《公務員守則》

更新版《公務員守則》

使政府聲名受損，政府可按事件的嚴重程度，把該員革
職或處以較輕的懲罰。公務員違反《守則》會影響其表現

評核及晉升機會，更甚或可能會招致紀律處分。

所有其他政府僱員（包括受聘於非公務員合約僱員計劃、
退休後服務合約計劃及其他非公務員聘用條款的僱員）亦
須遵守《守則》。

有關通告可於數碼政府合署查閱： 
https://ref.ccgo.hksarg/csbc/tc/c202405c.pdf
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《行政長官2022年施政報告》公布了多項優化公務員管理的

措施，包括處理工作表現欠佳的人員。根據《公務人員

(管理)命令》(《命令》)第12條，當局可為公眾利益而着令

工作表現持續欠佳的人員退休。

優化公務員管理 

(1) 為公眾利益着令工作表現持續欠佳的人員退休

公務員事務局通告第5/2023號公布一套簡化程序，讓各局/部門根據《命令》第12條

處理工作表現欠佳的人員。當協助工作表現欠佳人員改進的措施不奏效，以及人員工

作表現欠佳的時間(指在六級制中整體評級為第“五”或“六”級)為期合共不少於六個

月，管方便應啟動程序，為公眾利益着令該員退休。

截至2024年6月30日，當局正根據《命令》第12條向兩名工作表現持續欠佳的文書及秘

書職系人員採取行動。

優化公務員管理 
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《命令》第12條 處理員工工作表現欠佳個案流程圖

員工在特別/周年評核報告中的整體評級為 第“四”級 

(而且工作表現有繼續轉差的迹象)、第“五”或“六”級

督導人員向該員發出書面忠告，並向部門/職系首長提交管理報告

部門/職系首長向有關人員發出《命令》第12條通知書 

(召寫觀察期評核報告和事先警告可能採取《命令》第12條行動) 

督導人員完成觀察期評核報告

如果人員的整體評級如下，部門/職系首長會向有關人員發出 

擬令退休通知書，並邀請該員提交申述書：  

(a) 特別/周年評核報告為第“五”或“六”級 + 觀察期評核報告/監察期內的 

評核報告(如適用)(為期三個月)為第“五”或“六”級；或 

(b) 特別/周年評核報告為第“四”級(而且工作表現有繼續轉差的迹象)+ 

 觀察期評核報告/監察期內的評核報告(如適用)(為期六個月)為 

第“五”或“六”級 

部門/職系首長決定如何處理個案； 如需採取《命令》第12條行動， 

則轉交公務員事務局處理

公務員事務局研究個案 

在適用情況下，公務員事務局徵詢公務員敍用委員會的意見

公務員事務局把公務員敍用委員會的意見告知該員，並邀請該員作 

最後申述

公務員事務局徵求批核當局(行政長官/公務員事務局局長/ 

公務員事務局常任秘書長)的批准 

公務員事務局通知有關人員該決定

有關通告可於數碼政府合署查閱：https://ref.ccgo.hksarg/csbc/tc/c202305c.pdf

處理員工工作表現欠佳個案流程圖如下：
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(3)	 公務員如被拘捕須作呈報的規定

公務員事務局通告第4/2023號已於2023年7月28日公布，任何人員如被執法機關拘捕，須向其部門首長呈報。

有關人員須在切實可行的情況下盡快呈報，無論如何不應遲於由被拘捕當天起計的七個曆日內呈報。被捕人員須呈報
的資料應包括被捕日期、涉嫌觸犯的罪行，以及是否正被拘留或已獲釋放(以保釋或其他形式獲得釋放)。有關人員被
捕的狀況如有改變(例如：由保釋改為無條件釋放，或被落案控告)，也須在變更當天起計不遲於七個曆日內向部門首
長報告。

任何人員如未能遵從規定作出呈報，無論日後是否被控
任何刑事罪行而被定罪，又或是否被證實干犯任何不當
行為，均可被紀律處分。如有關人員日後被定罪或被發
現有不當行為，可另外再遭紀律處分。

有關通告可於數碼政府合署查閱： 
https://ref.ccgo.hksarg/csbc/tc/c202304c.pdf

(2) 試用期內終止聘用/試任期內終止試任

如果試用/試任人員因品行或工作表現欠佳而難以證明適合留任或續聘，當局可根據《公務員事務規例》第186或

200條，在試用/試任期內的任何時間或在試用/試任期屆滿時，毋須通過紀律程序而終止他的聘用/試任。

有關條例可於數碼政府合署查閱：https://csb.host.ccgo.hksarg/hkgcsb/csr/pdf-csr/cch01.pdf
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在職轉任機密檔案室助理

自2024年在職轉任機密檔案室助理計劃起，申請人須在
申請表上確認，他們明白如在接受機密檔案室助理的聘
用後申請復任原職級，將被調回在轉任為機密檔案室助
理前所屬的政策局/部門。

文書及秘書職系 
				    在職 任計劃轉

在職轉任助理文書主任計劃相對於公開招聘的申請成功率

比較2023年在職轉任助理文書主任計劃及全年公開招聘的數字(見下表)，全年
公開招聘的申請人數遠較在職轉任計劃的申請人數多，競爭相對激烈。在職
文書助理同事可考慮自身的情況而選擇合適的途徑申請助理文書主任職位，
增加成功轉任的機會。 
	

申請人數	 通過面試人數	 成功率

2023年在職轉任計劃	 1 131	 140	 12.4%

全年公開招聘 
(由2023年10月至2024年5月)	 約9 700*	 約520	 5.4%

*已完成處理的申請

在職轉任助理文書主任

在職文書助理可經在職轉任計劃或公開招聘申請助理文書
主任職位。自2023年10月推行全年公開招聘助理文書主
任後，在職文書助理轉任助理文書主任計劃亦由每兩年
進行一次改為每年一次，繼續為文書助理同事提供晉升
階梯。
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人力資源管理證書課程

參訪內地企業：拓展視野

為進一步提升文書及秘書職系同事在人力 
資源管理方面的能力，一般職系處在2023年
繼續為文書及秘書職系人員，特別是督導級
人員，開辦兩班「人力資源管理證書課程」 
(第26及27班)。

學員參觀位於深圳的科技企業

一般職系處將繼續為同事提供適切的培訓，讓員工能發揮
潛能、盡展所長，從而提高整體工作效率和成效，並確保
公務員隊伍與時並進，為市民提供優質服務。

文書主任Fiona

這次考察讓我大開眼界，尤其是看到深圳企業的快速發展和創新能力。 
另外，令我最印象深刻的是內地企業特別着重團隊精神，企業經常舉辦不同
的員工活動，例如在三八婦女節，公司亦有舉辦活動，邀請員工一起參加。

這次經驗不僅豐富了我的專業知識，還讓我對如何在工作中應用學到的 
理論，有了更清晰的思路。

實地考察除探訪本港企業外，更包括為期一天的內地考察行程，目的是讓學員加深了解 
國家的最新發展，拓展其視野，從而啟發新思維。兩班學員在2024年3月上旬到訪深圳 
兩家科技企業，其中一家企業經營高科技創新業務，學員從中認識到人工智能和人形機器人
的研發應用、製造設施和銷售策略，以及高增長型企業的人才發展策略；而另一家企業 
則擁有多項自有智慧財產權，並善用合適的選、用、預、留方法來提高核心競爭力，讓學員
參觀後了解到人力資源政策如何促進員工與企業共同發展。

課程內容包括課堂培訓和實地考察兩部分，前者部分是以
課堂講授形式教導學員人力資源管理的理論與實踐應用，
而後者部分則通過參觀訪問不同企業，讓學員了解商業 
環境如何影響企業，認識私營企業的商業模式、策略、組織 
結構和運作方式，學習如何調整人力資源政策和流程以支持
企業增長，以及從不同角度探討人力資源管理問題。

學員認真地觀賞影片

15



私人助理晉升高級私人助理 

本處已於2024年1月3日發信邀請合資格的同事參加高級私人助理晉升
遴選。遴選面試已於本年4月舉行。預計在8月公布結果。

高級私人秘書晉升私人助理 

本處已於2024年1月3日發信邀請合資格的同事參加私人助理晉升	
遴選。遴選面試已於本年4月舉行。預計在8月公布結果。

一級私人秘書晉升高級私人秘書 

本處已於2023年12月29日發信邀請合資格的同事參加高級私人秘書	
晉升遴選。遴選面試已於本年4月舉行。預計在8月公布結果。

二級私人秘書晉升一級私人秘書 

本處已於2023年12月28日發信邀請合資格的同事參加一級私人秘書	
晉升遴選。遴選面試已於本年3月中至5月中舉行。預計在8月公布結果。

機密檔案室助理晉升機密檔案室高級助理

本處已於2024年3月14日發信邀請合資格的同事參加機密檔案室高級
助理晉升遴選。遴選面試已於本年5月舉行，預計在8月公布結果。

文書主任晉升高級文書主任

2023年的晉升遴選工作已經完成。在383名出席遴選面試的文書主任中，
有115名獲推薦署任高級文書主任6個月以待實任。

文書及秘書職系全年公開招聘

截至2024年6月30日，約13 200人申請助理文書主任；9 100人	
申請文書助理及7 800人申請二級私人秘書職位。其中約109名	
助理文書主任；122名文書助理及26名二級私人秘書已上任。

晉升遴選工作1.

2.
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部門間調職申請

截至2024年6月30日，共有2 214名文書職系同事及135名秘書	
職系同事提出部門間調職申請1。現時，文書職系同事的平均輪候	
年期約為3至5年2，而秘書職系同事則約為3至6年2。

註：
1不包括因個別原因申請人不適宜調職的申請。
2申請調職至港島區或「沒有特別屬意的工作區域」一般可在約3至4年	
	 獲得調職。

文書及秘書職系在職轉任計劃

在職轉任助理文書主任計劃

本處已於去年8月31日推出2023年在職轉任助理文書主任計劃，結果已於
2024年2月6日公布，共148名文書助理獲推薦轉任為助理文書主任。

在職轉任機密檔案室助理計劃

本處已於2024年4月5日推出新一輪在職轉任機密檔案室助理計劃，邀請
合資格的在職文書及秘書職系人員申請轉任機密檔案室助理。遴選面試於
6月底至8月舉行。

3.

4.

長期優良服務公費旅行獎勵計劃

公務員事務局於2024年5月20日發出通函公布2024至2025年度長期優良
服務公費旅行獎勵計劃的詳情。獎項配額以每27名合資格人員給予一個	
配額的比率計算，文書及秘書職系在本年度共獲得262個配額，詳情如下：

本處根據上述通函所列指引和準則，考慮各局/部門提交的資料後，已按
各合資格人員的年資排列優先次序選出得獎人員。謹此恭賀各得獎同事！

	 職系	 配額	 職系	 配額

	 文書主任	 114	 私人秘書	 26

	 文書助理	 102	 機密檔案室助理	 6

	辦公室助理員	 10	 打字員	 4

5.
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2024年1月16日文書主任聚會

文書主任茶聚

為促進職系管方與同事的溝通及加深了解同事的工作情況，處方繼續邀請不同
部門的文書主任出席與一般職系處長的聚會。最近一輪聚會已於2024年1月16日
及4月22日舉行，合共有197位文書主任出席。

6.
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2024年4月22日文書主任聚會
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編輯小組誠邀各同事繼續就下列兩個主題投稿。

有你們的參與和分享，本通訊的內容定會

同事可透過部落格，與讀者分享公餘活動或興趣，例如

義工、編織(如串珠、毛衣、十字綉等)、繪畫、粵劇、

旅遊及運動(如瑜伽、太極、社交舞等)。

同事可提供有趣相片，與本通訊的讀者分享。相片以

富趣味性為佳，例如珍貴收藏品、新生嬰兒、寵物、

令人會心微笑的情景等。

投稿不設限期，同事可在任何時間經部門員工關係組向編輯小組遞交稿件。來稿由編輯小組評選後會

在文書及秘書職系通訊內刊登，惟同事必須留意，來稿內容不得涉及任何版權爭議。

csbggocss@csb.gov.hk2530 2380

同事如果有興趣投稿或對職系通訊有任何意見，歡迎以下列方式聯絡我們：

天 」地天 」地「「奇趣奇趣

部落 」分享「 格部落 」分享「 格

更加豐富，更加精彩。

香港添馬添美道 2 號政府總部西翼 7 樓 

  (經辦人：文書及秘書職系通訊編輯小組)
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