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就公務員比較職位進行
職位檢視工作的建議方案
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第二階段顧問工作的範疇

目的：

按第一階段顧問所建議及當局採納的調
查方法，為公務員隊伍進行薪酬水平調
查
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第二階段顧問工作的範疇(續)

首要工作：

就公務員比較職位進行職位檢視工作，有關比較
職位的所屬職系管理人員、部門管理人員，員工
團體(包括員工工會/協會)和在職者代表在過程中
將會有所參與

下一步工作：

向私營機構蒐集薪酬數據及其他相關資料

根據調查方法，整合及分析蒐集所得的資料

(下一步工作將會在職位檢視程序完成後進行，我們將
會在稍後階段制定有關的工作方案。)
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工作計劃

1個月整合蒐集所得的數據

2個月蒐集私營機構薪酬數據

4個月公務員職位檢視工作
前期工作
職位檢視會面
文件整理

大約所需時間主要工作

上述只是估計所需的時間。每個工作階段所需的時間須視乎實際工

作進展而定。為免影響調查必須以專業方式進行的原則，我們不會
為每個工作階段設定限期。
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職位檢視的建議方案

以下的投影片載述我們就公務員比較職位進
行職位檢視的建議方案

我們現正就建議方案徵詢諮詢小組、部門協
商委員會及員工工會/協會的意見

我們會繼續確保員工代表在職位檢視程序的
不同階段都可充份參與
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職位檢視的建議方案

在建議方案下，員工團體(包括部門協商委員會及員
工工會/協會)和在職者代表在職位檢視程序的不同
階段會有所參與

管理人員會邀請員工團體就公務員比較職位的各項
與工作相關的範疇提供資料，以便為有關比較職位
擬備工作簡介擬稿

我們會安排會見在職者代表，就工作簡介擬稿提供
補充資料
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職位檢視的建議方案

職位檢視程序包含以下三項主要工作：

前期工作前期工作

職位檢視會面職位檢視會面

文件整理文件整理
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職位檢視程序 – 前期工作

覆檢公務員比較職位的初步列表

考慮下述意見，覆檢第一階段顧問報告書所
擬備的比較職位初步列表(63個公務員職系
共202個公務員職級) :

於2004年11月至2005年1月期間的諮詢
所蒐集有關建議比較職位初步列表的意見

於現正舉行的簡報會所蒐集到的意見 (歡
迎有關各方就比較職位初步列表向我們提
出意見)
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職位檢視程序 – 前期工作

覆檢公務員比較職位的初步列表(續)

第一階段顧問建議，比較職位不應包括教育界
別、醫護界別及社會福利界別的職位，因可與
這些職位作配對的非政府機構職位的薪酬水平
在很大程度上受公務員薪酬影響

我們就上述界別進一步進行樣本調查，調查結
果顯示這些界別內大多數非政府機構的薪酬跟
隨或近似公務員薪級表，或有關機構並不符合
參與調查的準則(例如參考香港以外的因素釐定
薪酬)，因此，我們初步建議不把這3個界別的職
位納入為比較職位
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職位檢視程序 – 前期工作

基本原則：

具代表性崗位應在比較職位當中被視為較具
有代表性，並能在各項與工作相關的範疇
(例如工作內容、工作性質、需承擔責任的
輕重等) 合理地代表有關比較職位

制訂選取具代表性崗位的準則
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職位檢視程序 – 前期工作

制訂選取具代表性崗位的準則(續)

一般指引：

每個比較職位具代表性崗位的數目，應視乎該比
較職位的編制而定

具代表性崗位一般應從有關比較職位最常見的職
能/職類/專業範疇中選取

由每個職能/職類/專業範疇中選出的具代表性崗位
的數目應以其編制為參考
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職位檢視程序 – 前期工作

制訂選取具代表性崗位的準則(續)

一般指引(續)：

由每個職能/職類/專業範疇中選取的具代表性崗位，應盡
可能來自不同的部門或同一部門內不同的單位(視情況而
定)
由個別部門管理的共通職系，其具代表性崗位應從擁有最
多編制的部門/管理當局中選取，而它們的合併編制佔有
關比較職位總編制不少於50%
概括而言，比較職位可能包括2至4項最常見的職能/職類/
專業範疇。按上述的指引，屬編制較小的職級可能從中選
取1至3個具代表性崗位，而編制最大的職級則可能會超
過10個
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職位檢視程序 – 前期工作

在職者代表

應在目前的職級及職位中至少做滿2年

應能就有關公務員比較職位各項與工作
相關的範疇提供最新資料

應為具代表性崗位的現任人員

制訂提名在職者代表的準則
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職位檢視程序– 前期工作

參與會面的人數

為確保有效的溝通，每次參與會面的在職者代表一般約為6
至8名，最多不宜超過10名

會面的流程

簡報：

在職系/部門管理人員、員工工會/協會及公務員事務局代
表在場下，顧問向在職者代表說明會面的目的與進行方
式

進行面談：

顧問與在職者代表進行會談，以協助顧問清楚了解在工
作簡介擬稿內所述有關比較職位的資料

規劃會面的安排和流程
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職位檢視程序 – 前期工作

• 就職位檢視的建議方案，為職系/部門管理
人員、諮詢小組、部門協商委員會及員工
工會/協會舉辦簡報會(註)

• 因應在簡報會所蒐集的意見，修訂有關方
案

註：現正進行的工作。
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職位檢視程序 – 前期工作

從管理人員蒐集比較職位的基本資料，以擬備工作簡介擬稿
(在過程中管理人員會諮詢部門協商委員會及員工工會/協會
的意見)

一般資歷和工作經驗要求

需承擔責任的輕重

主要職責和工作性質

工作分配安排

職位調派情況，例如被調派執行不同職能的職
系人員的分布情況

該職系與其他職系的工作關係

該職系的其他相關特點
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職位檢視程序 – 職位檢視會面

選取具代表性崗位

• 根據選取準則及在諮詢部門協商委員會及相關職系/部門工
會/協會後，職系/部門管理人員選取比較職位的具代表性
崗位

提名在職者代表

• 員工工會/協會可提名在職者代表

• 職系/部門管理人員在考慮以下因素後擬備在職者代表的名
單 –
- 員工工會/協會的提名
- 與選取的具代表性崗位是否吻合
- 提名準則
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職位檢視程序 – 職位檢視會面

敲定在職者代表的名單

• 職系/部門管理人員在諮詢部門協商委
員會後，敲定在職者代表的名單
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選取在職者代表的示例
(所用數字並非真實數據，僅作示例之用)

經考慮有關的編制數目，顧問建議從二級行政主任
職級選取15個具代表性崗位 (編制：500個職位)

例子：二級行政主任

在諮詢員工團體後，管理人員根據選取準則選取
15個具代表性崗位

人力資源管理
(編制:150個職位)

財政資源管理
(編制:100個職位)

系統管理
(編制:100個職位)

大型活動統籌和
禮賓服務

(編制:75個職位)

地區管理和
活動策劃

(編制:75個職位)

5個具代表性崗位* 3個具代表性崗位* 3個具代表性崗位* 2個具代表性崗位* 2個具代表性崗位*

分2次會面，每次面見
7至8位在職者代表* 應盡可能來自不同部門

員工工會/協會提名在職者代表。管理人員在諮詢
員工團體後，敲定15位在職者代表名單
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職位檢視程序 – 職位檢視會面

• 按照管理人員、部門協商委員會及員工工
會/協會提供的資料，擬備工作簡介，並
在會面前向在職者代表派發相關的工作簡
介擬稿

• 會見在職者代表

• 因應職位檢視會面所蒐集的資料，就工作
簡介作所需的修訂



20

職位檢視程序 – 文件整理

• 在諮詢部門協商委員會、員工團體及在職代表
後，敲定以下文件：

- 比較職位列表和分類

- 工作簡介

- 用以找出私營機構比較職位的職責說明書
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職位檢視程序 – 文件整理

我們會向各有關職系/部門管理人員及員工
工會/協會公布及解釋職位檢視程序的結果
(包括經敲定的工作簡介、公務員比較職位
列表、職位分類及職責說明書等)，讓有關
各方充分了解職位配對將會如何進行
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部門協商委員會及員工工會/協會在職位檢視程序
的參與摘要

顧問在職位檢視會面後就工作簡介、公務員比較職位
列表及職位分類作出所需的修訂，並在敲定前諮詢部
門協商委員會及員工工會/協會的意見

文件整理

出席職位檢視會面的簡報

提名參與職位檢視會面的在職者代表

管理人員選取比較職位的具代表性崗位前，會諮詢部
門協商委員會及員工工會/協會的意見

職位檢視會面

管理人員向顧問提供比較職位的基本資料前，會諮詢
部門協商委員會及員工工會/協會的意見

出席顧問的簡報會，並就職位檢視工作的建議方案提
出意見

前期工作

參與詳情主要工作
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下一步工作

有關進行職位檢視的方案是我們在現階段的
建議

我們歡迎有關各方包括諮詢小組、部門協商
委員會及員工工會/協會在今日的簡報會上
向我們提出意見，或把意見在會後兩星期內
交給我們

經考慮蒐集所得的意見後，我們會在中期報
告內詳細闡述敲定的方案
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多謝


