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處長心聲

感謝支援防疫抗疫工作
護己護人，盡快接種疫苗

 

自去年錄得首宗2019冠狀病毒病確診個案，至今的十五多個月來，政府已就疫情推行了一系列
防疫抗疫措施。我衷心感謝所有一般職系人員一直克盡厥職，同心協力，於支援防疫抗疫工作
貢獻良多。

2019冠狀病毒病肆虐全球，疫情持續反覆，政府必須因時制宜動員各職系的同事推行各項防疫
抗疫措施。我感謝一般職系同事為各項防疫抗疫工作的付出和貢獻，例如去年年初參與熱線中
心和隔離中心的志願工作者；去年9月參與普及社區檢測計劃下各區檢測中心運作的同事；近
月由不同部門借調參與受限區域強制檢測行動及到各社區疫苗接種中心執行行政工作的同事，
推行覆蓋全港的2019冠狀病毒病疫苗接種計劃。

支援防疫抗疫的工作猶如一台龐大的機器，而我們一般職系的每一員發揮的作用就如機器中大
小不一的齒輪，各自發揮着自身重要的功用。在這項持久的防疫抗疫工程中，有不同崗位的同
事的堅實支持和緊密配合，各項措施才得以有效推動，機器才能發揮它最大的工作能力。這一
年多以來，各位同事積極參與防疫抗疫工作，團結一致，肯付出、願承擔，令抗疫工作得以有
效推展，這值得一般職系各人員引以為傲!

接種疫苗是抗疫的治本關鍵，亦是現階段徹底擊退疫症的重要措施。早前，行政長官、司局
長及多位常任秘書長均以身作則接種疫苗。以下是我早前與公務員事務局同事分享的接種疫
苗經驗 :

作為服務巿民的團隊，我們實在不
應猶豫，主動接種疫苗，避免在工
作中感染或傳播疫病。如果不肯定
身體狀況是否適合接種疫苗，請諮
詢家庭醫生。

接種疫苗是唯一可以帶領香港走出
疫症陰霾的希望，我在此呼籲各位
同事，盡快接種疫苗，護己護人，
共同戰勝「疫」境! 

一般職系處長陳信禧

小時候已經好怕打針，但對於接種新冠疫苗，並無懸念。我打完針後，針口無痛，亦

無不適。從去年開始，政府各部門的同事（包括很多一般職系的同事）在各項防疫抗

疫的工作上，作了很大的努力。接種疫苗是唯一可以帶領香港走出現在困境的希望，

為自己、為他人，請盡快接種疫苗！
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一級私人秘書晉升高級私人秘書
5名一級私人秘書在2020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2021年2月7日晉升為高級私人秘書。

文書及秘書職系

謹此恭賀以下5名晉升為高級私人秘書的同事 

步步高升

姓名 局／部門／機構

陳慧敏女士
陳綺眉女士
何恩華女士

機電工程署
律政司
商務及經濟發展局(通訊及創意產業)

姓名 局／部門／機構

簡紫茵女士
胡春薇女士

財經事務及庫務局(庫務) 
截取通訊及監察事務專員秘書處

律政司國際法律專員林美秀女士（左）
及高級私人秘書陳綺眉女士（右）

機電工程署署長彭耀雄先生（右）
機電工程署主任秘書袁秀明女士（左）
及高級私人秘書陳慧敏女士（中）

截取通訊及監察事務專員石輝先生
及高級私人秘書胡春薇女士

財經事務及庫務局副秘書長(庫務)2羅淦華先生
及高級私人秘書簡紫茵女士

時任商務及經濟發展局（通訊及創意產業）
主任（檢討）丁葉燕薇女士（右）
及高級私人秘書何恩華女士（左）

(排名不分先後)
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步步高升

9名二級私人秘書在2020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，她們在署任期內表現理想，已於2021年1月24日晉升為一級私人秘書。

二級私人秘書晉升一級私人秘書

2020年助理文書主任晉升文書主任的遴選結果已於2021年3月8日公布。在約3 900名符合
晉升準則的助理文書主任中，有458名脫穎而出，在本年1月29日起晉升為文書主任。其
中10年以下年資有217人，10至14年、15至19年，以及20年或以上的人數，則分別為184
人、15人，以及42人。他們的平均年資為11年7個月。

助理文書主任晉升文書主任

謹此恭賀以下458名晉升為文書主任的同事

姓名 局／部門／機構 姓名 局／部門／機構

陳麗珊女士
陳玲娜女士
陳美怡女士
陳梅芳女士
陳   斌先生
陳璧琪女士
陳碧珊女士
陳寶珍女士
陳寶樂先生
陳沛恆先生
陳淑晶女士
陳淑汶女士

財經事務及庫務局
庫務署
食物環境衞生署
入境事務處
大學教育資助委員會秘書處
在職家庭及學生資助事務處
消防處
保安局
康樂及文化事務署
差餉物業估價署
稅務局
香港警務處

謹此恭賀以下9名晉升為一級私人秘書的同事 

姓名 局／部門／機構

陳美英女士
蔡少珍女士
何佩茵女士
林漪琪女士
劉靜儀女士

香港警務處
運輸及房屋局(運輸)
商務及經濟發展局(工商及旅遊)
教育局
發展局(工務)

姓名 局／部門／機構

劉玉丹女士
譚以珊女士
湯泳琳女士
黃熳樺女士

政制及內地事務局
發展局（規劃地政）
保安局
政府飛行服務隊

區智暉先生
區敏芝女士
區威朗先生
歐婉文女士
陳靜兒女士
陳依薇女士
陳曉冰女士
陳嘉敏女士
陳嘉舜先生
陳嘉儀女士
陳啟賢先生
陳   勤先生

康樂及文化事務署
香港警務處
民政事務總署
香港警務處
教育局
康樂及文化事務署
地政總署
消防處
香港海關
康樂及文化事務署
公務員事務局
教育局
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步步高升

陳素珊女士
陳淑巧女士
陳淑明女士
陳思傑先生
陳子俊先生
陳偉熙先生
陳慧雯女士
陳蔚文女士
陳詠珊女士
陳穎儀女士
陳嬿因女士
陳躍娣女士
陳燕萍女士
陳苑君女士
陳婉汶女士
陳婉珊女士
陳月清女士
陳育龍先生
陳玉眉女士
鄒觀奇先生
周文婷女士
周寶欣女士
周淑儀女士
周慧儀女士
周永康先生
鄭子寧女士
鄭堅偉先生
鄭美寶女士
鄭梅花女士
鄭佩蓮女士
鄭燕龍女士
蔣   曦先生
卓倩婷女士
張秋煥女士
張靜芳女士
張靜雯女士
張彩芳女士
張楚橋女士
張鳳飛女士
張希雯女士
張顯達先生
張凱桐女士
張家蕙女士
張嘉頴女士
張錦華先生
張健國先生
張桂英女士
張麗絲女士
張文傑先生
張敏儀女士
張銘欣女士
張寶兒女士
張佩君女士
張佩雯女士
張瑞芳女士

土地註冊處
香港警務處
法律援助署
法律援助署
衞生署
香港警務處
教育局
選舉事務處
水務署
公司註冊處
庫務署
政府統計處
政府資訊科技總監辦公室
政府物流服務署
衞生署
食物環境衞生署
香港警務處
土地註冊處
食物環境衞生署
運輸及房屋局
入境事務處
在職家庭及學生資助事務處
香港警務處
食物環境衞生署
香港警務處
公務員敍用委員會
創新及科技局
海事處
規劃署
政府產業署
勞工處
勞工處
入境事務處
機電工程署
民航處
運輸及房屋局
政府化驗所
在職家庭及學生資助事務處
政務司司長辦公室
入境事務處
勞工處
衞生署
運輸署
公務員事務局
海事處
政府產業署 
康樂及文化事務署
衞生署 
食物環境衞生
在職家庭及學生資助事務處
入境事務處
政府資訊科技總監辦公室
差餉物業估價署
勞工處 
入境事務處

姓名 局／部門／機構

張燕萍女士
詹嘉欣女士
錢佩芝女士
趙曉君女士
曹日健先生
蔡愛玲女士
蔡蓓英女士
蔡秀萍女士
莊建華先生
莊偉倫先生
周貴森先生
周麗珊女士
周珮珊女士
周淑妍女士
周燕嬌女士
朱麗珊女士
朱益瑩女士
徐慧芝女士
徐旭輝先生
鍾靜汶女士
鍾巧儀女士
鍾馨誼女士
鍾慧庭女士
戴俊遠先生
樊仲媛女士
范家俊先生
樊家雯女士
霍麗霞女士
方翠君女士
傅周萍女士
符方敏女士
傅德智先生
馮翠晶女士
馮春霞女士
馮美娟女士
馮佩玲女士
馮秀蘭女士
馮燕婷女士
夏麗茵女士
夏美華女士
何靜雲女士
何證恩女士
何彩錦女士
何鳳怡女士
何涵福先生
何洪德先生
何珈詠女士
何潔瑩女士
何麗萍女士
何敏子女士
何小鵬先生
何淑賢女士
何詩敏女士
韓美芝女士
侯愛雯女士

機電工程署
工業貿易署
政務司司長辦公室
運輸及房屋局
運輸及房屋局
民航處
教育局
運輸及房屋局
康樂及文化事務署
懲教署
庫務署
社會福利署
路政署
康樂及文化事務署
衞生署
教育局
勞工處
地政總署
地政總署
香港警務處
漁農自然護理署
地政總署
香港警務處
路政署
食物環境衞生署
差餉物業估價署
康樂及文化事務署
渠務署
工業貿易署
勞工處
衞生署
康樂及文化事務署
在職家庭及學生資助事務處
香港警務處
運輸署
律政司
稅務局
通訊事務管理局辦公室
香港警務處
司法機構
入境事務處
民政事務局
土地註冊處
教育局
食物環境衞生署
政府物流服務署
教育局
入境事務處
漁農自然護理署
香港警務處
水務署
康樂及文化事務署
規劃署
教育局
勞工處

姓名 局／部門／機構
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步步高升

洪蘭蘭女士
孔令康先生
洪順萍女士
洪倩儀女士
熊詠恩女士
葉珮琰女士
金靄莉女士
甘淑芬女士
簡桂容女士
簡頴中女士
簡汝東先生
姜漢亮先生
姜美蓮女士
姜泳兒女士
高   怡女士
干清虹女士
江惠妍女士
古玉珊女士
關彥勵先生
關宇霞女士
郭曉穎女士
郭可永先生
郭建文先生
郭慧頤女士
郭詠心女士
鄺麗芬女士
黎凱怡女士
黎佩雲女士
黎德康先生
黎詠恩女士
黎彥銓先生
林志榮先生
林孝和先生
林慶偉先生
林敏兒女士
林美鳳女士
林寶明先生
林淑花女士
林淑君女士
林子豪先生
林詠淳女士
林詠詩女士
林茵茵女士
林銳康先生
林勇鋒先生
劉思穎女士
劉家銘先生
劉嘉欣女士
劉錦昌先生
劉敬時先生
劉敏婷女士
劉敏瑩女士
劉安廸女士
劉寶雯女士
劉寶宜女士 

庫務署
地政總署
運輸及房屋局
在職家庭及學生資助事務處
路政署
發展局
勞工處
入境事務處
勞工處
地政總署
食物環境衞生署
香港警務處
海事處
勞工處
運輸署
水務署
稅務局
選舉事務處
破產管理署
財經事務及庫務局
司法機構
民航處
在職家庭及學生資助事務處
律政司
郵政署
勞工處
庫務署
破產管理署
司法機構
消防處
渠務署
建築署
勞工處
屋宇署
稅務局
運輸及房屋局
地政總署
稅務局
庫務署
運輸署
香港警務處
香港警務處
水務署
庫務署
政府產業署
土木工程拓展署
機電工程署
工業貿易署 
衞生署
教育局
香港警務處
在職家庭及學生資助事務處 
社會福利署
香港警務處
海事處

姓名 局／部門／機構

劉珮珊女士
劉秀娜女士
劉思逸女士
劉天恆先生
劉慧君女士
劉穎芝女士
劉詠沂女士
劉恩敏女士
羅嘉欣女士
羅美蓮女士
羅素芯女士
李芷君女士
李靜儀女士
李俊威先生
李仰基女士
李文輝先生
李猛鴻先生
李美鳳女士
李念華女士
利佩珠女士
李秀麗女士
李秀英女士
李淑玲女士
李淑慧女士
李德俊先生
李慧雅女士
李偉健先生
李慧敏女士
李慧儀女士
李穎嘉女士
李詠漩女士
李燕琳女士
李燕萍女士
李婉怡女士
梁家琪女士
梁鳳貞女士
梁麗琪女士
梁敏儀女士
梁碧霞女士
梁淑恩女士
梁少偉先生
梁思鈴女士
梁迪文女士
梁懿婷女士
梁燕芳女士
梁玉琼女士
李家豪先生
李嘉怡女士
李妙凌女士
李佩儀女士
李慧娟女士
林慧敏女士
連慧恩女士
凌詩慧女士
廖鋼清女士

選舉事務處
民政事務總署
勞工處
入境事務處
消防處
民政事務局
建築署
入境事務處
公務員事務局
食物環境衞生署
地政總署
社會福利署
社會福利署
水務署
路政署
庫務署
行政長官辦公室
運輸署
運輸及房屋局
衞生署
社會福利署
康樂及文化事務署
政府物流服務署
香港海關
地政總署
運輸及房屋局
運輸及房屋局
勞工處
路政署
民政事務總署
香港警務處
在職家庭及學生資助事務處
勞工處
衞生署
運輸署
商務及經濟發展局
入境事務處
司法機構
康樂及文化事務署
機電工程署
漁農自然護理署
創新科技署
司法機構
勞工處
土木工程拓展署
在職家庭及學生資助事務處
懲教署
土地註冊處
在職家庭及學生資助事務處 
運輸署
在職家庭及學生資助事務處
土木工程拓展署
香港警務處
衞生署
法律援助署

姓名 局／部門／機構
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廖麗之女士
廖珮玲女士
盧智聰先生
羅家輝先生
老嘉琪女士
盧家欣女士
盧寶儀女士
羅亦聰先生
呂慧嫻女士
馬蘭鳳女士
馬文傑先生
馬苑雯女士
麥翠晏女士
麥曦靈女士
麥凱欣女士
麥嘉怡女士
麥健民先生
麥廣偉先生
麥文傑先生
麥敏儀女士
麥少珍女士
麥詠琴女士
萬希德先生
秦雅麗女士
莫明珮女士
莫少華先生
伍雅婷女士
吳沚茵女士
吳靜雯女士
吳靜文女士
吳嘉慧女士
吳麗芳女士
吳麗玲女士
吳朗楓先生
吳敏怡女士
伍明慧女士
伍妙賢女士
吳秀儀女士
吳斯敏女士
吳慧琳女士
伍頴勤女士
吳永威先生
伍穎賢女士
吳若愚先生
吳意玲女士
吳婉薇女士
吳玉玲女士
魏定昌先生
顏擇文先生
顏潔怡女士
安世豪先生
彭伊琳女士
彭麗雅女士
彭穎琪女士
龐潔怡女士

土木工程拓展署
衞生署
政務司司長辦公室
食物環境衞生署
民眾安全服務處
運輸及房屋局
屋宇署
在職家庭及學生資助事務處
差餉物業估價署
運輸及房屋局
勞工處
選舉事務處
懲教署
稅務局
公務員敍用委員會
勞工處
地政總署
香港海關
在職家庭及學生資助事務處
地政總署
民政事務總署
漁農自然護理署
政府物流服務署
運輸及房屋局
入境事務處
郵政署
勞工處
教育局
政務司司長辦公室
地政總署
衞生署
勞工處
衞生署
衞生署
衞生署
政府產業署
香港警務處
屋宇署
路政署
運輸及房屋局
香港警務處
地政總署
教育局
環境保護署
地政總署
律政司
入境事務處
食物環境衞生署
衞生署
康樂及文化事務署 
環境保護署
環境保護署
公務員敍用委員會
衞生署
地政總署

姓名 局／部門／機構

龐雪瑩女士
潘顯昇先生
潘嘉麗女士
潘家亮先生
潘麗芳女士
潘詠霞女士
岑佩雯女士
邵思杏女士
岑志豪先生
史佩琪女士
冼婼汶女士
冼浩言先生
蕭頌恩女士
蘇智暉女士
蘇鳳儀女士
蘇家豪先生
蘇惠祥先生
蘇慧嫻女士
蘇慧君女士
蘇穎聰先生
蘇寶怡女士
孫烈忠先生
孫善婷女士
孫倩華女士
孫詠珊女士
冼頴思女士
岑家豪先生
施真真女士
施敬家女士
史慧萍女士
戴君樂先生
譚學文女士
譚敏慧女士
譚明翩女士
譚玉珊女士
鄧澤豪先生
鄧志遠先生
鄧超平女士
鄧鴻堅先生
鄧傑照先生
鄧潔婷女士
鄧倩儀女士
鄭錦如女士
丁慧妍女士
湯令筠女士
唐偉揚先生
曾昭敏女士
曾佩霞女士
曾少敏女士
曾思名女士
謝翠霞女士
謝曉輝先生
謝嘉儀女士
謝文怡女士
曹綺敏女士 

水務署
衞生署
司法機構
食物環境衞生署
康樂及文化事務署
水務署
創新及科技局
屋宇署
路政署
水務署
地政總署
教育局
土地註冊處
路政署
在職家庭及學生資助事務處
懲教署
地政總署
政府統計處
土木工程拓展署
地政總署
在職家庭及學生資助事務處
勞工處
食物及衞生局
衞生署
香港警務處
屋宇署
在職家庭及學生資助事務處
入境事務處
公務員事務局
香港警務處
差餉物業估價署
建築署
衞生署
食物及衞生局
創新科技署
司法機構
路政署
司法機構
海事處
政府飛行服務隊
民航處
康樂及文化事務署
入境事務處
衞生署
法律援助署
康樂及文化事務署
創新科技署
地政總署
食物環境衞生署
食物環境衞生署
教育局
衞生署
政府新聞處
入境事務處
運輸及房屋局 

姓名 局／部門／機構

步步高升
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蔡子維先生
崔美儀女士
徐燕茹女士
董寶儀女士
謝嘉慧女士
尹志偉先生
溫秀芳女士
溫   榮女士
黃子雲女士
黃子銳先生
黃正芬女士
黃靜儀女士
黃俊雲先生
黃芳芳女士
黃慶玲女士
王浩文先生
黃浩文先生
黃浩揚先生
黃可怡女士
黃嘉敏女士
黃嘉慧女士
黃甘霞女士
王君健先生
黃筠怡女士
黃敏菁女士
黃敏寧女士
王文怡女士
黃美華女士
黃美華女士
王雅文女士
黃遨然先生
黃寶華女士
黃寶榮先生
黃佩紅女士
王霈雯女士
王錫貞女士
黃盛君女士
黃瑞珊女士
黃淑芬女士
黃淑怡女士
黃順珍女士
黃偉豪先生
黃慧雯女士
王威明先生
黃偉萍女士
黃偉賢先生
黃惠如女士
黃蘊雯女士
黃雲媚女士
黃永亮先生 
黃匯芬女士
黃綺雯女士

水務署
香港警務處
司法機構
庫務署
勞工處
政府新聞處
入境事務處
機電工程署
教育局
公務員事務局
民眾安全服務處
政務司司長辦公室
教育局
庫務署
渠務署
公務員事務局
民政事務總署
香港警務處
民政事務總署
差餉物業估價署
香港警務處
運輸及房屋局
破產管理署
司法機構
消防處
發展局
公司註冊處
土木工程拓展署
香港警務處
工業貿易署
路政署
衞生署
入境事務處
社會福利署
教育局
消防處
教育局
勞工處
香港海關
差餉物業估價署
香港警務處
勞工處
康樂及文化事務署
環境保護署
懲教署
運輸及房屋局
機電工程署
入境事務處
水務署
在職家庭及學生資助事務處
在職家庭及學生資助事務處
康樂及文化事務署

姓名 局／部門／機構

黃耀明先生
黃玄芝女士
黃玉婷女士
黃玉英女士
王容珊女士
胡麗貞女士
鄔達明先生
胡惠晴女士
溫曉晴女士
任秋苑女士
任培銘先生
邱曉雯女士
游海英女士
丘佩群女士
邱紹基先生
丘玉珍女士
余兆麟先生
楊翠雯女士
楊震宇先生
楊海倫女士
楊凱汶女士
楊凱珊女士
楊錦施女士
楊冠娥女士
楊小娥女士
楊惠蘭女士
楊詠棋女士
楊詠詩女士
楊婉玲女士
葉志強先生
葉志立先生
葉靜楹女士
葉沛昌先生
葉惠賢女士
葉運芳女士
葉艷萍女士
葉   英女士
姚嘉敏女士
姚美玉女士
余漢傑先生
余家銘先生
余健璋女士
余麗薇女士
余文慧女士
余美儀女士
余淑儀女士
余瑞容女士
袁   靖女士
袁劭琪女士
容健敏女士
翁美清女士
容詩敏女士

民政事務總署
地政總署
香港警務處
水務署
民政事務總署
康樂及文化事務署
衞生署
教育局
懲教署
政府統計處
環境保護署
土地註冊處
勞工處
在職家庭及學生資助事務處
康樂及文化事務署
勞工處
屋宇署
教育局
康樂及文化事務署
渠務署
海事處
公務員事務局
香港警務處
庫務署
在職家庭及學生資助事務處
教育局
入境事務處
衞生署
工業貿易署
郵政署
公務員事務局
民政事務總署
運輸及房屋局
香港海關
入境事務處
衞生署
在職家庭及學生資助事務處
地政總署
民政事務總署
政府飛行服務隊
郵政署
勞工及福利局
在職家庭及學生資助事務處
海事處
在職家庭及學生資助事務處
屋宇署
環境保護署
土木工程拓展署
工業貿易署
在職家庭及學生資助事務處
環境保護署
公務員事務局

姓名 局／部門／機構

個別同事若未能於2021年1月29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正式出任文書主
任職位當天。

步步高升
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導師們正利用視像會議軟件授課

網上課程

培訓消息速遞

一切準備就緒，網上授課正式展開。雖然導師和

學員身處不同地方，未能面對面交流，但學員在

聽課期間仍能利用視像會議軟件的聊天室功能提

問，由導師即時解答。一般職系培訓及發展組更

設立網上即時通訊平台，為遇到技術問題的學員

提供適時支援，確保課堂暢順進行。

全 賴 導 師 和 學 員 的 配 合 ， 以 上 課 程 得 以 順 利 完

成 。網上問卷調查發現，所有學員均對靈活的課

程安排感到滿意。

疫情雖然反覆，但大家積極學習的熱情卻絲毫未

減。本處將繼續為文書及秘書職系同事舉辦更多

網上課程，以滿足同事的培訓需要。

2019冠狀病毒病疫情於去年11月下旬轉趨嚴峻，
因應政府的防疫抗疫措施，本處須取消大部分原定
於 1 2 月 起 進 行 的 面 授 課 堂 。 面 對 「 停 課 」 的 挑
戰 ，本處一般職系培訓及發展組積極為文書及秘
書職系的同事提供網上課程，讓大家在疫情下仍能
安坐家中，繼續學習，藉此增進知識，提升技能。

已率先改為網上授課的有「高級文書主任及文書
主任專題知識選修課程」及「強積金管理基礎課
程」。為了讓學員熟習視像會議軟件的使用方法，
一般職系培訓及發展組在課程開始前特設測試時
段 ，並為初次使用的學員提供指引，讓大家嘗試
使用，並測試畫面流暢度。
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一般職系處自2018年起舉辦一系列的「高級文

書主任及文書主任專題知識選修課程」（以下

簡稱「專題課程」），旨在加強高級文書主任

及文書主任對其主要職責的了解，並增進他們

的實務技巧，對新晉升的同事而言尤其有用。

「專題課程」涵蓋三大職責範疇（即一般行政

及計劃管理、人力資源管理和財務及會計），

下設八個選修單元，每個單元的上課時間為一

至兩天，詳情如下：

每個選修單元均會介紹與課題相關的政府規例

及程序，詳細講解工作流程，並會引用各種實

際 例 子 ， 循 序 漸 進 教 授 相 關 的 工 作 知 識 和 技

巧，讓學員熟習應對問題的方法。

以選修單元中的服務條件I為例，導師會向學員

介紹《公務員事務規例》中有關服務條件的章

節內容，教導他們如何計算不同種類的假期和

處理房屋津貼及退休福利等申請。此外，導師

亦會針對學員在日常工作時會遇到的問題，設

計出各種模擬個案，協助學員掌握實戰技巧，

令他們日後的工作事半功倍。

由於「專題課程」的內容能切合工作需要，因

而大受歡迎。參與的學員於課堂中踴躍發問，

積 極 參 與 練 習 ， 交 流 工 作 心 得 ， 人 人 獲 益 良

多。一般職系處將於2021-22年度繼續推出這

八個選修單元的課堂，歡迎各位高級文書主任

及文書主任報讀。

服務條件 I

一般行政及計劃管理 i.     辦公室及設施
 ii.    計劃管理
人力資源管理 iii.   聘任
 iv.   服務條件I
 v.    服務條件II
財務及會計 vi.   付款
 vii.  收入
 viii. 成本評估

導師正在講解不同的福利申領模擬個案

範疇 選修單元

培訓消息速遞
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專訪二級私人秘書 李勁麟先生

說起秘書這個職業，大家的腦海會否自然浮現
出一個女性形象？其實擔任秘書並不是女士的
專利，政府作為僱主，致力提供平等就業機會。
在聘任公務員時，一直都以「用人唯才」為標
準，不受性別規限，現時私人秘書職系已有一
些男同事。今期編輯小組專訪在律政司署任一
級私人秘書的李勁麟先生(King)，邀請他分享
加入私人秘書職系的點滴。

King在加入私人秘書職系前已有機會接觸一般秘書工作，覺得自己的性格適合擔任秘書，因此當政

府公開招聘二級私人秘書時，他便報考。King說：「秘書須處事細心，懂得留意細節。例如若上司是

左撇子，開 會 時 把 筆 放 在 左 邊 便 能 更 方 便 他 。另外，要有效協助上司處理各類職務，秘書或須對

不同範疇的事物都有基本認識，而我亦喜歡吸收新知識。」

King之 前 在 地 政 總 署 擔 任 二 級 私 人 秘 書 ， 現

時 則 在 律 政 司 署任一級私人秘書，日常要處理

的職務不少，所涉獵的範疇亦很廣，工作十分

充實。每天早上，他回到辦公室後首先會檢視

上司當天的預約安排，閲讀電子郵件，然後編

定工作日程，這些都是最基本的工作。接着，

他便要處理大大小小的日常事務，例如向上司

匯報工作安排、協助處理文件、把文件分類和

分 派 、 通 過 電 話 或 電 郵 與 部 門 內 外 人 士 聯 絡

等 。如有突發或緊急工作，秘書亦要協助上司

盡快處理。King覺得工作性質雖然與預期的相

近，但還是有些微不同，例如要經常接觸機密

文件，以及協助上司處理大大小小的事務。儘

管如此，King也很快適應私人秘書的工作。

職系傳真
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職系傳真

King 到一般職系處接受訪問。

談 到 工 作 的 苦 與 樂 ， K i n g 笑 着 說 ， 每 份 工

作、每個崗位都總有苦有樂。他表示，出任

秘書後面對的困難和挑戰，主要在時間管理

和人手安排方面。特別是在政府實施「在家

工作安排」期間，如何在時間及人手有限的

情況下仍然迅速完成大量工作，確實是一大

難題。曾經試過有急件須盡快派遞，當時沒

有 人 手 協 助 ， 他 便 親 身 上 陣 運 送 文 件 。

King補充說，秘書是上級與其他同事之間的

橋樑，他相信只要與上司保持良好溝通，問

題大多都能解決。至於樂事，King說自己很

幸運，與同事一般都關係友好，有時會一起

共進午餐。他曾與一位律師同事一起到位於

中環大館的餐廳用膳，該同事對大館的歷史

甚為熟悉，當天他就在美食美景陪伴下，上

了一堂精彩的歷史課，成為他人生其中一個

美 好 回 憶 。 平 日 K i n g 與 同 事 有 聊 不 完 的 話

題，身為新手 爸 爸 ， K i n g 很 喜 歡 跟 同 事 交

換 育 兒 心 得 ，分享小朋友的趣事，同事們也

樂意向他傳授經驗，彼此關係十分融洽。

私人秘書在日常工作中不免要經常與上司及

其他同事溝通，大家關係良好亦有助合作無

間。除此之外，King也熱心參與關乎職系的

事務，例如出席部門一般職系協商委員會會

議，為同事發聲，並收集一手資訊。

雖 然 私 人 秘 書 職 系 現 在 仍 是 女 多 男 少 ， 但

King從不覺得自己是異類。King坦言，最

初上司或其他秘書同事看見辦公室內有男秘

書的確感到驚訝，不過King深信職業無分男

女，只要工作態度認真，一樣能夠勝任秘書

一職。近年，不少文書職系或其他職系同事

投考二級私人秘書。K i n g 說 ， 他 一 直 十 分

鼓 勵 對 秘 書 工 作 感 興 趣 的 同 事 投 考 二 級 私

人秘書，因為秘書職系的前景一片光明！

那麼，同事又如何知道自己是否適合擔任私

人秘書？King認為，不論男女，要勝任私人

秘書工作須具備以下條件：(一)心思細密，

主動觀察和了解上司的需要，為上司提供貼

身又貼心的服務；(二)溝通技巧良好，與上

司及同事均建立友好關係，做好橋樑角色；

(三)嚴守秘密，正確判斷面對哪些人可透露

哪些資料；(四)善於管理時間，妥善完成工

作 ，並為上司安排工作流程；(五)能自行 學

習，獨立完成工作。如果你具備以上特質，

King非常贊成你加入秘書職系！

King亦分享了他投考秘書的心得：首先要練好

打字，特別是英文打字，因為入職技能測試的

英文打字速度及格標準甚高；其次是提升英文

口語溝通能力。至於新入職的秘書同事，King

提醒他們要設身處地為上司安排工作日程，多

嘗試從上司及同事的角度考慮。

到訪問尾聲，King寄語各位讀者不要懼怕挑戰，

正所謂「船到橋頭自然直」，只要裝備好自

己，日後面對任何困難，總會找到解決方法。



於2019冠狀病毒病大流行之際，如非必要應避免外出，盡量留在家中，並遵守其他相關健康

建議，以助防止病毒在社區廣泛傳播。但是，長時間留在家難免會對維持身心健康構成一些

影響。在採取預防措施的同時，我們亦需保持有健康的體魄和強健的免疫系統，而體能活動

會帶來各種健康裨益，包括增強免疫力，保護身體免受呼吸道感染。讓我們一起來看看可以

如何在家達到足夠的體能活動量吧！

家務
 
進 行 屬 中 等 強 度 的 家 務 亦 是 鍛 鍊 肌 肉 和

消 耗 熱 量 的 好 方 法 之 一 ， 包 括 執 拾 床

鋪 和 更 換 床 單 、 洗 擦 浴 室 或 浴 缸 、

抹 地 或 用 點 力 掃 地 等 ， 這 些 活 動

除 了 可 增 加 相 當 多 的 體 能 活 動

量外，還可保持家居清潔。

家居運動

進行家居運動，例如手肘踫膝、深蹲及原地跑等。

進行這些家居運動並不需要特別器材，而且不論獨

自一人或跟家庭成員一起都能做到。我們亦可隨音

樂跳舞、練習太極拳、搬運或舉起重量適中的物件

（例如啞鈴或樽裝水）、用毛巾進行阻力運動，甚

至只是在家用腳尖或腳跟行來行去。

一起在家一起在家

13

資訊速遞
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資訊速遞

含運動元素的電子遊戲

選擇一些結合體能活動和運動的電子遊戲既有

趣又有助增加體能活動量。儘管如此，我們應

注意每天花在屏幕的時間，並定時中斷持續參

與屏幕活動的時間，以及確保日常生活中參與

網上活動與其他活動之間取得平衡。

資料來源：衞生署衞生防護中心 非傳染病處
https://www.chp.gov.hk/files/pdf/ncd_watch_jun_2020_chin.pdf

「郁一郁‧健康啲」

為 鼓 勵 市 民 多 做 體 能 活 動 ， 衞 生 署 製 作 多 款

配 合 不 同 場 地 的 運 動 示 範 短 片 ， 包 括 家 居 健

體 操 。 要 觀 看 短 片 ， 請 掃 瞄 二 維 碼 ：

減少坐著的時間

久 坐 有 害 健 康 。 相 反 ， 簡 單 的 站 起 來 已

能 運 動 肌 肉 和 促 使 身 體 以 健 康 的 方 式 代

謝 脂 肪 。 我 們 可 以 在 看 電 視 時 站 著 或 原

地 踏 步 、 用 電 話 時 腳 尖 站 立 或 來 回 踱

步 、 疊 衣 服 、 熨 衣 服 或 進 行 其 他 坐 著 做

的 家 務 時 保 持 站 立 ， 以 及 坐 著 時 經 常 做

提腿或轉動腳踝的運動。



在 香 港 回 歸 以 來 的 第 2 3 份 授 勳 名 單 中 ， 共 有 9 位 文
書 及 秘 書 職 系 人 員 獲 頒 授 榮 譽 勳 章 或 行 政 長 官 公 共
服 務 獎 狀 ， 以 表 彰 他 們 所 作 出 的 重 要 貢 獻 。 他 們 努
力 不 懈 ， 緊 守 崗 位 ， 致 力 服 務 社 羣 ， 實 為 公 務 員 的
典範。衷心恭賀以下獲頒勳章及獎狀的人員：

2020年公務員事務局局長嘉許狀計劃結果亦已公布，共有18位文書及秘書職系人員獲獎，
以表揚他們在不同的工作崗位及不同的公共服務範疇，秉持專業的服務態度，為巿民提供
優質服務，表現卓越。獲頒嘉許狀的人員如下：

上述同事表現出色，殊堪嘉許。我們再次衷心祝賀各位獲獎的同事！

姓名
吳愛冰女士

梁玉萍女士

陳碧玉女士

曾敬良先生

楊寶瑜女士

鄒桂珍女士

潘偉瑩女士

黃   蕾女士

羅簡玉萍女士

黃翠霞女士

陳秀英女士

楊啟斌先生

葉德珍女士

劉麗儀女士

蕭蘭英女士

楊麗燕女士

李光達先生

劉淑萍女士

職級
私人助理

私人助理

私人助理

高級文書主任

高級文書主任

高級文書主任

高級文書主任

高級私人秘書

一級私人秘書

二級私人秘書

文書主任

文書主任

文書主任

文書主任

文書主任

機密檔案室助理

文書助理

文書助理

局/部門/機構
公務員事務局

司法機構

運輸及房屋局 (運輸)

政務司司長辦公室

土木工程拓展署

水務署

香港警務處

政府新聞處

財經事務及庫務局 (財經事務)

運輸及房屋局（房屋）

行政長官辦公室

選舉事務處

海事處

民政事務總署

社會福利署

運輸署

行政長官辦公室

入境事務處

榮譽勳章

行政長官公共服務獎狀

姓名
杜惠儀女士

職級  部門
高級文書主任 運輸署

姓名
黃小燕女士

陳冰雪女士

張愛如女士

林玉輝女士

李玉華女士

陳美玲女士

老煥霞女士

伍兆麟先生

職級  局/部門
高級文書主任 土木工程拓展署

文書主任 運輸及房屋局（房屋）

文書主任 運輸及房屋局（房屋）

文書主任 衞生署

文書主任 入境事務處

二級私人秘書 香港警務處

文書助理 入境事務處

文書助理 香港警務處

15
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懂得欣賞　努力不懈
政務司司長辦公室行政署高級文書主任曾敬良先生(Alfred)在政府服

務逾41年，憑着持續優秀的工作表現，在2020年獲頒公務員事務局

局長嘉許狀。Alfred自2008年起在行政署工作，主要負責行政及文

書支援，以及協助處理展示國旗、國徽、區旗及區徽的申請。

相信大家在日常生活中不時會接觸到國旗、國徽、區旗及區徽，例如

政府總部、主要綜合大樓、公共體育及文化場館等場所均有展示國旗及

區旗。任何人使用國旗、國徽、區旗及區徽或其圖案，須事先獲得行政

處批准，而Alfred就是負責協助處理相關申請。Alfred說，很多機構

或相關人士對展示國旗、國徽、區旗及區徽的要求不甚了解，故此他不

時要向申請人詳細講解各項要求，以確保他們展示的方式合乎法例規

定。遇上時間緊迫的申請時，只要申請符合規定，Alfred都會盡量配合

使用者的迫切需要。事實上，文書職系的工作範疇很廣，不少崗位都要

與公眾接觸，站在服務市民的前線。Alfred認為，公務員在提供公共服

務時經常遇到挑戰，尤其是在審批申請時，既要滿足法定要求，又要為

市民提供優質服務。若遇到沒禮貌的申請人，更要圓通練達，耐心處理

查詢及申請。儘管市民對公共服務的期望不斷提高，但Alfred絕無氣

餒，反而視之為鞭策，積極面對。

Alfred在2020年獲頒公務員事務局局長嘉許狀。

人物專訪
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除了處理市民的申請外，Alfred在行政署任職的另一個考驗是妥善作出

人事繼任安排。近年是公務員團隊的退休高峯期，而高級文書主任又是

文書團隊的砥柱，Alfred早在退休前三四年已經開始籌劃繼任安排，例

如讓同事互相交替職務以助各人更全面掌握辦公室的運作，並提早與上

司商討，通過人事更替有序地把工作經驗傳承。Alfred不單帶領團隊處

理辦公室運作上的棘手問題，還通過日常觀察，了解同事的個性及強項

，就人手調配提供寶貴意見。

回想任職行政署近12年的光景，Alfred表示，當年參與政府總部搬遷

工作的經驗甚為難忘。整個搬遷過程並不簡單，牽涉辦公室所有同事，

以及大量檔案記錄、家具設備、電腦裝置等。除了要在限時內完成搬遷

外，還要顧及辦公室的日常運作需要。Alfred說，過往他在政府產業署

所累積的知識和經驗都能在搬遷計劃中應用。Alfred強調，那次搬遷能

順利完成，實在有賴文書職系所有同事通力合作。他深深明白團隊合作

非常重要，尤其感激當時一眾秘書的幫忙，令搬遷工作更加順利。

Alfred做人處事的座右銘，是「學懂欣賞別人」。在政府工作超過40

年，Alfred認識了不同職系和職級的同事。他認為大多數同事都有優點

和值得學習的地方，大家要懂得欣賞別人的長處，才會有進步。此外，

Alfred認為文書職務範圍廣泛，性質多變，每個新工作崗位都是個新挑

戰。他勉勵各位文書職系同事：只要努力不懈，工作就會更得心應手。

展望未來，Alfred給自己買了一部新相機作退休禮物，希望在退休後繼

續四處遊覽，欣賞身邊事物，用相機記錄每一個美好時刻。編輯小組謹

此祝願Alfred退休後生活健康充實。

公務員事務局局長聶德權先生親自向Alfred道賀。

人物專訪
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私人助理晉升高級私人助理 
本處已於2021年1月18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。

高級私人秘書晉升私人助理 
本處已於2021年1月18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。

一級私人秘書晉升高級私人秘書 
本處已於2020年11月30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2月中至3月中舉行。

二級私人秘書晉升一級私人秘書 
本處已於2020年12月14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月底至4月底舉行。

文書主任晉升高級文書主任
2020年的晉升遴選工作已經完成。在184名出

席遴選面試的文書主任中，有83名獲推薦署任

高級文書主任6個月以待實任。

(一) 晉升遴選工作

(二) 公開招聘計劃

助理文書主任職位公開招聘計劃 
2020年助理文書主任公開招聘計劃，截至2021

年1月31日，約有460人已接受聘任，其中約

110人已上任。

文書助理職位公開招聘計劃 
2020年文書助理公開招聘計劃，截至2021年1

月31日，約有350人已接受聘任，其中約110人

已上任。

二級私人秘書公開招聘計劃 
一般職系處於2020年12月11日刊登二級私人秘

書招聘廣告，共收到約10 600份申請書。技能

測 驗 （ 包 括中文及英文文書處理速度測驗及一

般商業電腦軟件Microsoft Office Word及

Excel應用知識測驗）已於2021年1月開始分批

進行，遴選面試亦已於2月展開。本處已在2021

年4月發出第一批聘書予獲取錄的申請人。

一般職系處消息
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截至2021年2月1日，共有3 048名文

書職系同事及140名秘書職系同事提出

部門間調職申請。由2020年8月1日至

2021年1月31日期間，共有423名文書

職系同事及111名秘書職系同事獲安排

調往其他部門工作。

在職轉任機密檔案室助理計劃
本處已於2020年3月18日推出2020年

在職轉任機密檔案室助理計劃，結果已

於2021年2月18日公布，共98名秘書

及文書職系同事獲推薦轉任機密檔案室

助理。

聶苑蕙女士於本年1月接替李盈女士，
擔任高級行政主任（文書及秘書職系）21的職位。

(三) 文書及秘書職系在職轉任計劃

(四) 部門間調職申請

(五)  人事調動

一般職系處消息



csbggocss@csb.gov.hk2530 2380

同事如果對職系通訊有任何意見，歡迎以下列方式通知我們：

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）

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。

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

「奇趣天地」
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、寵物、嬰
孩及令人會心微笑的情景等。

「分享部落格」
在家抗疫，亦是鍛鍊廚藝的好機會，相信
不少同事都會留在家中「煮飯仔」。如果
同事有任何下廚心得或烹飪時的趣事，又
或者有其他公餘活動或興趣，例如義工、
繪畫、戲劇、旅遊及運動等希望與讀者分
享，歡迎同事透過部落格與眾同樂。

更加豐富，更加精彩。


