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I. 引言  

 
背景  
 
1.1 是次薪酬水平調查其中一個重要環節，是就納入調查範圍內的 61 個公
務員職系共 193 個職級(公務員比較職位)進行深入的職位檢視程序，以核實有
關職位與工作相關範疇的資料。這程序有助稍後選取合適私營機構配對職位，

從而蒐集私營機構薪酬數據及其他與報酬相關的資料。  
 

1.2 在進行職位檢視程序前，我們於二零零五年下旬就職位檢視程序的建

議方案諮詢了職系 /部門管理人員、公務員薪酬調整機制諮詢小組 (諮詢小
組)、部門協商委員會以及所有相關的公務員員工工會 /協會。經考慮收到的意
見後，我們敲定了職位檢視的工作方案，詳情載於二零零五年十二月發出的

《進行公務員薪酬水平調查中期報告書》 (中期報告書 )內。我們隨後立即展開
職位檢視程序的工作。  

 
1.3 在職系 /部門管理人員、部門協商委員會、員工工會 /協會以及在職者
代表的積極參與下，我們於二零零五年十二月至二零零六年六月期間按照中期

報告書所載的工作方案進行職位檢視程序。有關職位檢視程序的主要工作步驟

見附件 A。  
 

1.4 我們會在以下章節詳述我們如何進行職位檢視程序：  
 

(a) 職位檢視會面前的準備工作，包括擬備工作分析問卷、提名在職者代
表參與職位檢視會面，以及擬備公務員比較職位工作簡介擬稿(見第 II
章)； 

 
(b) 與在職者代表進行職位檢視會面，包括會面前的準備工作、進行會

面，以及撰寫會面記錄(見第 III 章)； 
 

(c) 製備職位檢視程序文件，包括擬備職責說明書、覆檢公務員比較職位
列表及比較職位按職位屬系和職位級別的分類(見第 IV 章)； 

 
(d) 在職者代表提出的一般意見，包括由在職者代表所提出的一般性意見

及我們的回應(見第 V 章)；及 
 
(e) 職位檢視程序中值得注意的事項(見第 VI 章)。  

 
下一步工作  
 
1.5 職位檢視程序所得的結果提供了鞏固的基礎及透明的框架，讓我們進

行下一階段的調查工作，即職位配對及蒐集數據的工作。我們已就下一階段的

工作方案另行徵詢諮詢小組的意見。  
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II. 進行職位檢視會面前的準備工作 
 

中期報告書的相關摘要  
 
為準備職位檢視會面，我們會聯繫各公務員比較職位的職系及 /或部門管理人
員，要求他們提供一些比較職位的基本資料，包括工作內容、工作性質、需承

擔責任的輕重和一般資歷和經驗要求。我們擬備了工作分析問卷，以便蒐集上

述資料，並制定有關準則和程序，以便在公務員比較職位中選取在職者代表參

與職位檢視會面。  
 
為方便職系 /部門管理人員在填寫工作分析問卷及提名在職者代表時諮詢相關
員工團體的意見，我們制訂了具體的指引，以便他們進行有關工作。  
 
根據工作分析問卷的內容，我們會為各公務員比較職位編製工作簡介擬稿，然

後在進行職位檢視會面前向有關團體 (包括在職者代表、部門協商委員會和有
關的員工工會/協會)傳閱。  
 
 
 
2.1 自中期報告書於二零零五年十二月發表後，我們隨即按報告書所載的

敲定工作方案展開職位檢視程序的工作。  
 
2.2 我們首先邀請職系/部門管理人員依照中期報告書內第 3.10 至 3.13 段
及 4.23 至 4.27 段所載的指引，填寫工作分問卷及提名在職者代表參與職位檢
視會面。我們把工作分析問卷(連同問卷的填寫樣本及問題說明)一併送交職系
/部門管理人員參考。我們同時邀請了職系 /部門管理人員按中期報告書附件 F
所載的指引(當中包括作為一般參考，應有一半的在職者代表來自員工工會 /協
會的提名，而另一半則來自管理人員的提名 )，選取具代表性崗位及在職者代
表。  

 
2.3 為了在進行上述工作時能擴大諮詢範圍，公務員事務局發信給所有相

關的公務員員工工會 /協會，邀請他們向有關的職系 /部門管理人員提供意見，
並同時鼓勵個別員工向管理人員，或透過其所屬部門的部門協商委員會代表及

/或員工工會/協會，表達他們的意見。  
 
擬備工作分析問卷及提名在職者代表  
 
2.4 根據職位檢視的工作方案，我們邀請了部門職系及一般職系的管理人

員就其管轄的比較職系填寫工作分析問卷，並提名具代表性崗位 /在職者代表
參與職位檢視會面。  
 
2.5 在填寫工作分析問卷方面，以共通職系而言，我們要求擁有該等職系

百分之十或以上編制的部門（提名部門）的管理人員就這些職系提交工作分析

問卷。至於其他擁有相關比較職位的部門(非提名部門)的管理人員，我們亦要

求它們就提名部門填寫的問卷作出所需修訂，或如合適的話，另行填寫一份工

作分析問卷。  
 



職位檢視工作報告  
 

 
 

 - 4 -

2.6 按照中期報告書的建議 1，應給予職系 /部門管理人員最少三個星期時
間，以便他們在諮詢其員工團體後擬備工作分析問卷及在職者代表名單。經考

慮個別職系 /部門的特殊情況，以及員工及相關管理人員反映的意見後，我們
已彈性地調整了提交工作分析問卷的時間，以便有關的管理人員及員工團體有

更充裕的時間(某些情況出現超出多於一個月的時間)去擬備工作分析問卷。  
 

2.7 在提名具代表性崗位 /在職者代表方面，有關的管理人員被邀請按中期
報告書所制訂的職位檢視工作方案進行提名。考慮到管理人員在收集相關員工

團體的提名，以及就提名名單諮詢部門協商委員會及 /或相關員工工會 /協會所
需要的時間，我們給予有關管理人員約一個半月時間去提交提名名單，這是符

合中期報告書內所作的建議。1 考慮到個別職系 /部門的特殊情況，以及員工及
相關管理人員反映的意見後，我們彈性地調整了提交在職者代表名單的時間，

讓管理人員及相關員工團體有更充裕的時間 (某些情況出現超出多於一個月的
時間)去擬備在職者代表提名名單。  
 
2.8 總的來說，所有填妥的工作分析問卷及被提名的具代表性崗位/在職者

代表名單分別於二零零六年四月底2及二零零六年五月底由相關的職系/部門管

理人員提交。  
 

2.9 據我們所知，職系 /部門管理人員 (除房屋署外 )所交回的問卷和在職者
代表提名名單已採納相關的部門協商委員會及員工工會 /協會的意見。至於房
屋署方面，由於大部份員工工會 /協會選擇不參與職位檢視程序，因此房屋署
的公務員比較職位的工作分析問卷，以及相關的在職者代表名單，大體上都是

由管理人員填寫及提名，而並沒有員工的參與。  
 
在職者代表數目  
 
2.10 按照載列於中期報告書附件 F 所述的選取具代表性崗位及在職者代表
的指引，各比較職位均設有在職者代表數目的指標。我們邀請有關管理人員按

相關指標提名在職者代表。  
 
2.11 在提名過程中，我們收到個別管理人員及 /或員工團體的要求，希望增
加在職者代表的數目出席職位檢視會面。經考慮有關公務員比較職位的特殊情

況，除了少數個別例子因其在職者代表的指標數目實已涵蓋有關比較職位的各

項職能/職類/專業範疇外，我們已接納大部份要求。  
 

2.12 在提名程序完結後，由管理人員及有關的員工團體所提名的在職者代

表合共 1 399人，較中期報告書所建議的 1 313 人多出 86人。  
 

                                                           
1  根據中期報告書第 3.13 及 4.27 段，職系／部門管理人員須預留足夠的時間（例如最少兩星期），讓
相關員工團體就填寫工作分析問卷擬稿和具代表崗位/在職者代表名單，提出意見。對於那些編制

數目非常之大或涵蓋多個部門的比較職位，可能需要至少三個星期的諮詢期。  
 
2  一些共通職系的非提名部門的工作分析問卷於二零零六年七月初交回。 
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擬備工作簡介擬稿  
 

2.13 根據填妥的工作分析問卷，我們就 193 個公務員比較職位擬備了合共
348 份工作簡介擬稿。工作簡介擬稿的數目高於公務員比較職位的數目，是因
為視乎實際需要和情況，我們已為那些涉及不同職能 /職類 /專業範疇的公務員
比較職位擬備多於一份的工作簡介擬稿。  
 
2.14 在進行職位檢視會面前兩星期，我們已透過管理人員把有關的工作簡

介擬稿分發給在職者代表、部門協商委員會及員工工會 /協會傳閱，以便在職
者代表在出席會面前能作充份的準備。有關的工作簡介擬稿 (連同具代表性崗
位名單)亦已發給諮詢小組，以便職方成員參閱。  
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III. 與在職者代表進行職位檢視會面 

 
 
中期報告書的相關摘要  
 
當我們擬備好公務員比較職位的工作簡介擬稿和提名在職者代表後，我們將與

有關的在職者代表在沒有第三者在場的情況下，以小組形式進行面對面會談

(小組不應超過十人)。  
 
從職位檢視會面取得第一手及全面的資料後，我們可以開始仔細修訂與公務員

比較職位有關的各類文件。  
 
 
 
3.1 當擬備好公務員比較職位的工作簡介擬稿後，我們為比較職位安排了

會面日期，並於會面前約兩個星期通知相關的管理人員及在職者代表。在二零

零六年三月至六月期間，我們為 61 個公務員比較職系合共進行了 214 次職位
檢視會面。附件 B 詳列了會面的次數及有關的在職者代表數目。  
 
3.2 職位檢視會面是按照中期報告書所述的職位檢視工作方案而進行的。

每次職位檢視會面共分為兩個部份，分別為簡介部份及會面部份。除在職者代

表外，職系 /部門管理人員、公務員事務局、部門協商委員會以及員工工會 /協
會代表都獲邀出席簡介部份，期間顧問會向在職者代表簡述會面部份的詳細安

排(例如目的、流程、所需的資料等)。每次會面前的簡介內容都大致相同。至

於會面部份，顧問與在職者代表在沒有第三者在場的情況下，以小組形式進行

了面對面的會談。顧問圍繞工作簡介擬稿所載的資料作出提問，以核實公務員

比較職位各項與工作相關範疇的資料。  
 
出席會面前的準備  
 
3.3 為協助在職者代表在出席會面前作好充份準備，我們於會面前兩星期

給所有在職者代表寄上一份文件夾。文件夾內包括相關的工作簡介擬稿，以及

詳細介紹會面安排和細節的小冊子(見附件 C)。若在職者代表需要更多資料，
或希望能就職位檢視會面的安排獲進一步簡介，歡迎他們在會面前與我們直接

聯絡。  
 
會面的進行  
 
3.4 在會面開始時，每位在職者代表都有機會就工作簡介擬稿的內容是否

能適切地反映其目前擔任崗位的職務，提供意見。顧問隨後發問問題，主要是

釐清工作簡介擬稿的內容。在會面的末段，顧問邀請在職者代表就有關職系/

職級提供任何其他補充資料，而這些資料並不局限於在職者代表目前擔任崗位

的資料。  
 
3.5 每次會面的在職者代表一般來自同一個比較職級或職系。如屬後者，

我們已避免安排上級及其直接下屬出席同一個會面，以確保在職者代表能坦誠

交換意見。  
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3.6 考慮到私人秘書、文書主任及文書助理職系的在職者代表人數眾多(約
佔在職者代表總數的 11%)，以及因應相關員工的建議，我們安排了在進行有
關職位檢視會面前的另一天，為這些職系進行職位檢視會面的簡介部份。  
 
3.7 因應部份共通職系 (例如測量主任、技術主任 )的管理人員及員工的建
議，並在不涉及額外資源的情況下，我們就有關比較職系的各職能 /職類 /專業
範疇分別進行了職位檢視會面。這是有別於按同一職級 (當中可能涉及不同職
能/職類/專業範疇)進行職位檢視會面的安排。  
 
3.8 因應管理人員及 /或個別職系 /部門員工的要求，我們盡可能調整會面
日期，以遷就在職者代表的時間。  
 
3.9 至於那些因事未能出席為其職系 /職級安排的職位檢視會面的在職者代
表，我們在職位檢視程序的尾段另行安排了一場會面，讓有關的在職者代表再

次有機會就有關的工作簡介擬稿，透過與顧問面對面的會面來表達他們的意

見。  
 
3.10 有少部份的職位檢視會面的人數稍為超過十個在職者代表。這是因為

有些職系 /部門管理人員及員工工會 /協會強烈要求增加多幾個在職者代表參加
有關的會面，但為他們安排額外一次會面的理由郤不夠充份。考慮到有關管理

人員和員工都已同意這些會面可有較多的在職者代表出席，我們因此並不反對

這項特別安排。  
 
3.11 有三場職位檢視會面(涉及房屋署的工料測量師、高級屋宇事務助理、
測量主任職系 /職級 )最後被取消，因為有關在職者代表選擇並不參與會面。此
外，另一場會面 (涉及房屋署的建築師和高級建築師職級 )，在職者代表只願意
提供對調查方法和職位檢視工作方案的意見，而並沒有就工作簡介擬稿的內容

提供意見。3 
 
會面記錄  
 
3.12 就每次職位檢視會面，我們都以表列及不記名方式摘錄了在職者代表

在職位檢視會面中就工作簡介擬稿內容提出的主要意見。我們已把會面記錄透

過相關的管理人員向有關的在職者代表傳閱。  
 

                                                           
3  有關的在職者代表表示他們並不贊同是次薪酬水平調查的調查方法，也不認為他們目前擔任的崗位能全面代

表有關的公務員比較職位。 
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IV. 製備職位檢視程序的文件 

 
 
中期報告書的相關摘要  
 
根據從職位檢視會面蒐集到的資料，我們會修訂於職位檢視會面前擬備的公務

員比較職位工作簡介擬稿。我們會分發經修訂的公務員比較職位工作簡介擬

稿、公務員比較職位列表(包括任何所需作出的修改)、以及比較職位按職系屬
系及職系級別的分類給職系 /部門管理人員、在職者代表及相關的員工團體，
以便在定稿前諮詢他們的意見。  
 
我們會根據工作簡介的定稿，對其格式稍作修改和註明那些是在公務員比較職

位所獨有而未必能在於私營機構配對職位找到的職務，然後將之製備成職責說

明書。  
 
 
4.1 經考慮在職者代表在職位檢視會面所提供的進一步資料，我們修訂了

348 份於職位檢視會面擬備的工作簡介擬稿，並擬備了多 10 份工作簡介4，我

們合共擬備了 358 份經修訂的工作簡介擬稿。  
 
4.2 我們把這些經修訂的工作簡介擬稿分發給職系 /部門管理人員、在職者
代表及相關的員工團體傳閱，以便他們提供任何進一步的補充資料。經考慮所

有蒐集到的意見後，我們敲定了各公務員比較職位的工作簡介 /職責說明書，
並分發給相關的職系 /部門管理人員、在職者代表及員工團體，讓他們充份了
解已完成的職位檢視程序。  

 
覆檢公務員比較職位列表  

 
4.3 根據職位檢視程序蒐集到的資料，我們已慎重考慮公務員比較職位列

表是否須作修訂。雖然我們注意到能與某些公務員職系 (包括聯絡主任、文化
工作經理、文化工作助理員及職業安全主任 )大致相若的私營機構配對職位並
非那麼多，但現階段並沒有具體資料顯示列表上的比較職位未能在私營機構中

找到可作合理配對的職位，因此，我們建議暫時不對公務員比較職位列表作出

修訂，並在下一階段進行職位配對程序時，我們將會進一步審視上述比較職系

的情況。  
 
4.4 我們注意到某些公務員比較職位的職能 /職類 /專業範疇 (例如在沙灘執
行拯溺職務的技工、執行法律草擬職務的政府律師 )不一定能在私營機構找到
可作比較的配對職位，但有關比較職位的其他職能 /職類 /專業範疇 (例如負責
機電工程職務和在泳池執行拯溺職務的技工、涉及民事訴訟職務的政府律師 )
則有很大機會可找到大致相若的私營機構配對職位。因此，我們不建議將有關

的公務員比較職位從列表中剔除。只要有關的職能 /職類 /專業範疇是屬於同一
職系 /職級，薪酬水平的調查結果便可透過內部薪酬對比關係應用於這些職能 /
職類/專業範疇。  

                                                           
4 考慮到機電工程署的一級監工及二級監工的具體職務，我們已在職位檢視會面後為該等職級另外擬備了四份
工作簡介擬稿。此外，我們亦為技術主任及產業測量師職系分別擬備了另外四份及兩份工作簡介修訂擬稿。 
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4.5 目前來說，公務員比較職位列表跟中期報告書附件 D 所載的修訂列表
(有關副本已於 2005 年 12 月上載於公務員事務局網頁)一樣，維持不變。  
 
按職系屬系和職系級別分類的公務員比較職位  
 
4.6 目前按五個廣義界定的職位屬系的分類，已考慮到公務員比較職位的

工作內容和工作性質，特別是這些職位在提供服務的模式和對政府運作所發揮

的作用。至於目前的五個職位級別分類，則反映公務員體系按比較職位的薪級

表所定的既定職位層級。從職位檢視會面所蒐集到的資料所見，我們認為沒有

足夠資料 /理由支持修訂目前以職系屬系和職系級別所作的分類，有關分類詳
情載於中期報告書附件 D。  
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V. 在職者代表提出的一般意見 

 
 
5.1 在進行職位檢視會面期間，在職者代表除了就有關公務員比較職位的

工作特點提出具體資料和意見外，亦對公務員比較職位提出了一些一般性的意

見。以下的段落概述主要的意見和我們的回應。  
 
公務員獨有的職責和特點  
 
5.2 在進行職位檢視會面時，個別的在職者代表向我們強調公務員比較職

位在不同方面有其獨特性。這些獨特性大致可分為兩個類別：  
 
(i)  公務員比較職位所獨有而未必能在私營機構職位中找到的職責(例如執

行法例、監管職務、政策制訂工作、執行有關災難及可能危及性命的

職務等)；及  
 
(ii )  公務員職位所獨有而未必能在私營機構職位中找到的特點 (例如較嚴謹

的個人行為規範、事業發展較穏定等)。  
 
5.3 事實上，從一開始進行薪酬水平檢討時，已確認公務員體系與私營機

構在運作性質、工作要求以至聘用和薪酬安排方面存在一些本質上的差異。雖

然薪酬水平調查無法直接處理這些本質上的差異，政府在考慮如何把薪酬水平

的調查結果應用到公務員薪酬時，會把這些因素予以考慮。  
 
5.4 就上文第 5.2(i)段提及的獨有職責，我們已在相關的工作簡介中記錄
下來和加以標示。這些獨有的職責不大可能在私營機構中找到，因而亦不能用

作職位配對的用途。不過，我們建議在職責說明書上仍然保留這些資料，以便

負責進行職位配對的顧問及參與調查的私營機構在進行找尋大致相若的職位配

對時，能參考這些獨有的職責。  
 
5.5 就上文第 5.2(ii)段提及的獨有特點，它們反映了公務員隊伍與私營機
構在本質上的差異。由於薪酬水平調查是以兩個界別在各項與工作相關範疇大

致相若的配對職位作為薪酬比較的基礎，因此調查不能直接處理這些不涉及工

作職責的特點。政府在完成薪酬水平調查後考慮就公務員薪酬作任何調整時，

應把這些特點加以考慮。  
 
一般入職資歷和工作經驗的要求  

 
5.6 一些在職者代表在進行職位檢視會面中問及是否有必要將一般入職資

歷和工作經驗的要求納入工作簡介內。5 根據獲採納的調查方法，有關要求是
公務員比較職位其中一個主要與工作相關的範疇，因而有必要在找尋大致相若

的私營機構配對職位時加以考慮。在蒐集數據的過程中，我們亦會向私營機構

蒐集相類的資料，以確保職位配對將會在同一基礎上進行。如在個別情況下未

能就一般入職要求蒐集完整的資料(例如有關職位並無設立入職的最低經驗要

                                                           
5 在這方面，公務員比較職位的一般入職要求是指有關公務員比較職位的最低入職要求。 
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求)，職位配對工作將會基於在職位檢視程序所蒐集的其他資料(例如在職者所

具備的平均經驗年資)進行。 
 
5.7 在職者代表之所以提出這個問題，很可能是他們關注是次調查會否考

慮到公務員的實際工作經驗和資歷。在職位檢視程序中，除一般資歷和工作經

驗的要求外，我們亦有蒐集公務員擁有的實際工作經驗和資歷，有關資料亦已

納入工作簡介內。雖然第一階段顧問在其公務員薪酬水平調查方法的修訂建議

報告 (修訂建議報告 )中指出從私營機構蒐集相關資料可能會遇到困難 6，但他

仍建議應向參與調查的私營機構中蒐集其僱員的人口統計數據 (包括相關的工
作經驗 )，以確定私營機構在職者和公務員在年齡和工作經驗上的差異。政府
在完成薪酬水平調查後考慮對公務員薪酬作任何更改時，可把上述資料連同須

保持公務員的穩定性這因素考慮在內(詳情見第一階段顧問修訂建議報告第4.9
段)。  

 
其他較少見的職責  
 
5.8 有些在職者代表對於比較職位某些職責被放在“其他較少見職責”的類
別內表示關注。我們希望就此作出澄清，這分類只是反映公務員比較職位的某

些職責是由數目相對較少的崗位去負責的實況。事實上，雖然這些較少見的職

責可能並不屬於有關比較職位的核心工作，但與較常見的職責相比，其對部門

可能同樣重要。參與職位配對的顧問會嘗試為這些職責在私營機構中找出大致

相若的配對職位，不過可作配對的職位的數目與較常見職責相比可能會較少。  
 
公務員比較職位的補充資料  
 
5.9 在進行職位檢視程序期間，一些比較職位的在職者代表就有關比較職

位的特點提交了一些非常詳盡的補充資料 (例如操作某些特別設備、器材及機
器的細節 )。這些資料通常是工作分析問卷以外的補充資料。工作簡介應扼要
並準確地描述有關的比較職位，將所有這些資料納入有關的工作簡介是不切實

際的做法。然而，我們建議參與職位配對工作的顧問在有需要和合適的情況

下，仍可參考這些資料。  
 
 

                                                           
6 第一階段顧問指出，要從參與調查的私營機構蒐集個別在職者的整套資料(例如出生日期、整體相關工作經

驗和在現職僱主所累積的工作經驗)，可能會出現困難。由於某些數據或不易查取，如要提供這些數據，或
會為部份機構帶來大量工作。因此，關於僱員人口資料進行的分析或統計，很可能只是根據部份機構所提供

的非全面資料得出(詳情見修訂建議報告第 4.10段)。 
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VI. 職位檢視程序中值得注意的事項 

 
 
6.1 職位檢視程序中所蒐集到的資料，可能涉及下一階段的調查工作。以

下的段落將概述有關的事項和我們的建議。  
 
涉及多樣職能 /職類 /專業範疇的公務員比較職位  
 
6.2 我們注意到有些公務員比較職位，尤其是那些屬於共通職系的比較職

位，可能有多於一項的職能 /職類 /專業範疇。我們已為這些比較職位各有關職
能/職類/專業範疇分別擬備工作簡介。  
 
6.3 在進行下一階段的職位配對和數據蒐集工作時，我們會為每一份工作

簡介找出大致相若的配對職位。若某比較職位的各項工作簡介中只有部份能找

到可作配對的私營機構職位，我們仍然會為那些有私營機構配對職位的職能 /
職類 /專業範疇進行數據蒐集和分析的工作，因為它們仍能代表有關的比較職
位。我們會把那些找不到私營機構配對職位的職能 /職類 /專業範疇，在薪酬水
平調查的最後報告書內記錄下來，以確保有關各方在考慮調查結果時能顧及這

個情況。只要有關的職能/職類/專業範疇屬同一職系/職級的話，薪酬水平的調
查結果便可透過內部薪酬對比關係應用於這些職能/職類/專業範疇。  
 
在香港以外工作的私營機構僱員  
 
6.4 有些受僱於本地機構的私營機構僱員，可能需要在中國內地或其他地

方工作一段頗長的時間，與工務相關的界別和會計界別尤其會有這種情況。有

意見詢問這些職位能否與公務員比較職位作配對。  
 
6.5 根據獲採納的調查方法，私營機構配對職位須在工作內容、工作性

質、需承受責任的輕重和一般資歷和工作經驗的要求方面與公務員比較職位大

致相若。如某私營機構職位的大部份職責都必須長時間在中國內地或其他地方

執行，這些職位在工作性質和一般資歷和工作經驗的要求方面可能與公務員比

較職位會有較大出入，因而可能不是合適的配對職位。另一方面，如某私營機

構職位只需間中到香港以外的地方公幹，該職位則可能在各項與工作相關範疇

方面與公務員比較職位作合適配對。就後者而言，我們會小心確保只有按本地

標準釐定薪酬的私營機構配對職位才會被納入調查範圍內。  
 
要求有多樣技能的公務員比較職位  
 
6.6 我們注意到有些公務員比較職位 (例如行政主任、文書主任等 )要求有
關的在職者以輪流方式擔任多樣不同的工作。有關的在職者通常會定期地被調

派到不同的職能，並在其職業的不同階段接受有規範的培訓，以獲得所需的多

方面技能，使其在不同崗位上能更有效地工作 (例如一般管理技能、語言能
力、政府的法則和規例等)。  
 
6.7 在職位配對的過程中，我們會核實在私營機構中是否普遍有類似須具

備多種技能的要求。若這些要求在相關的私營機構配對職位中並不普遍，我們



職位檢視工作報告  
 

 
 

 - 13 -

會把這個差異記錄下來，以便政府在完成薪酬水平調查後考慮對公務員薪酬作

任何調整時參考。  
 

房屋署的公務員比較職位  
 
6.8 在第二章(第 2.9 段)及第三章(第 3.11 段)中提及，大部份房屋署的員
工工會 /協會及房屋署內一些公務員比較職位的在職者代表未有參與職位檢視
程序，當中包括填寫工作分析問卷、擬備工作簡介、提名在職者代表以及參與

職位檢視會面。因此，房屋署有關公務員比較職位的工作簡介和職責說明書，

基本上是按管理人員所提供的資料而擬備的。  
 
6.9 在房屋署全部 17 個公務員比較職系中，除了兩個職系(屋宇事務助理
及房屋事務經理)外，其餘全部屬於共通職系，而房屋署的比較職位只代表這

些職系的其中一項職能。換言之，就這些共通職系而言，只有由房屋署代表的

職能未有員工參與。至於其他職能由於是由其他部門的比較職位所代表，因而

未有受到任何影響。  
 

6.10 鑑於上述情況，我們認為務實的做法，是根據現時所得的資料為相關

的公務員比較職位進行數據蒐集的工作。我們會把房屋署的情況在相關的報告

中清楚記錄下來，以確保有關各方在考慮調查結果時能顧及這情況。如有需要

和情況合適的話，我們會考慮在進行數據分析時，研究調查的整體結果會否因

為加入房屋署的公務員比較職位 (特別是兩個有關的部門職系 )而出現明顯分
別。  
 

 
  



附件 A 
 

職位檢視程序的主要工作步驟 

 

時間 

 

工作步驟 

二零零五年十二月 華信惠悅顧問有限公司(華信惠悅)提交

了詳述如何進行職位檢視工作的中期

報告書，並隨即推展職位檢視程序的工

作 

 

二零零五年十二月至 

二零零六年四月 

由職系／部門管理人員在徵詢部門協

商委員會及員工工會／協會的意見

後，為每個公務員比較職位填妥工作分

析問卷，及提名在職者代表 

 

二零零六年二月至五月 華信惠悅根據工作分析問卷所蒐集的

資料為公務員比較職位擬備約 350 份工

作簡介擬稿 

 

二零零六年三月至六月 華信惠悅與約 1 400 名來自不同部門/職

系的在職者代表進行約 220 次職位檢視

會面 

 

二零零六年五月至七月 華信惠悅修訂工作簡介擬稿，然後把經

修 訂 的 工 作 簡 介 擬 稿 提 交 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，以在定稿前再諮詢

他們的意見 

 

二零零六年七月 華信惠悅向諮詢小組滙報職位檢視的

結果 

 

二零零六年八月至九月 華信惠悅敲定工作簡介 /職責說明書，並
發表職位檢視工作報告  
 

 



附件 B

公務員比較職系

一般職系/部門職系的管理人員/
 共通職系的提名部門

職位檢視會面

次數

有關

在職者代表數目

一般職系

會計主任 庫務署 2 14
系統分析／程序編製主任 政府資訊科技總監辦公室 3 24
文書助理 公務員事務局（一般職系處） 5 50
文書主任 公務員事務局（一般職系處） 7 70
電腦操作員 政府資訊科技總監辦公室 4 20
行政主任 公務員事務局（一般職系處） 5 42
新聞主任 政府新聞處 3 20
汽車司機 政府物流服務署 2 20
法定語文主任 公務員事務局（法定語文事務部） 3 19
私人秘書 公務員事務局（一般職系處） 3 30
統計主任 政府統計處 2 16
統計師 政府統計處 2 8
物料供應主任 政府物流服務署 2 14
物料供應員 政府物流服務署 2 16
庫務會計師 庫務署 2 12

部門職系
評稅主任 稅務局 3 25
屋宇測量師 屋宇署 2 10
郵務監督 郵政署 2 12
文化工作助理員 康樂及文化事務署 2 16
電子督察 機電工程署 2 16
屋宇事務助理 房屋署 1 12
政府律師 律政司 2 10
房屋事務經理 房屋署 4 40
勞工事務主任 勞工處 2 22
康樂事務經理 康樂及文化事務署 4 28
聯絡主任 民政事務總署 3 34
文化工作經理 康樂及文化事務署 3 18
職業安全主任 勞工處 3 20
郵務員 郵政署 4 34
郵差 郵政署 4 38
節目主任 香港電台 3 27
運輸主任 運輸署 2 14
物業估價主任 差餉物業估價署 2 15
物業估價測量師 差餉物業估價署 2 10
水務督察 水務署 3 20

共通職系
建築師 建築署 1 5
建築師 房屋署 1 5

建築師小計 2 10

職位檢視會面次數及在職者代表數目的資料
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附件 B

公務員比較職系

一般職系/部門職系的管理人員/
 共通職系的提名部門

職位檢視會面

次數

有關

在職者代表數目

技工 漁農自然護理署 1 2
技工 渠務署 1 2
技工 機電工程署 1 5
技工 房屋署 1 3
技工 康樂及文化事務署 1 10
技工 海事處 1 2
技工 水務署 1 8

技工小計 7 32

屋宇裝備工程師 機電工程署 1 10
屋宇裝備工程師 房屋署 1 10

屋宇裝備工程師小計 2 20

屋宇裝備督察 機電工程署 1 9
屋宇裝備督察 房屋署 2 15

屋宇裝備督察小計 3 24

工程監督 建築署 2 11
工程監督 房屋署 2 14

工程監督小計 4 25

機電工程師 機電工程署 1 10
機電工程師小計 1 10

電氣督察 機電工程署 2 16
電氣督察小計 2 16

電子工程師 民航處 1 4
電子工程師 機電工程署 1 5

電子工程師小計 2 9

工程師 土木工程拓展署 1 5
工程師 渠務署 1 4
工程師 路政署 1 6
工程師 運輸署 1 4
工程師 水務署 1 4

工程師小計 5 23

產業測量師 房屋署 1 2
產業測量師 地政總署 2 10

產業測量師小計 3 12

管工 食物環境衞生署 3 25
管工 房屋署 1 4

管工小計 4 29

工目 食物環境衞生署 1 6
工目小計 1 6

土力工程師 土木工程拓展署 1 10
土力工程師小計 1 10
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附件 B

公務員比較職系

一般職系/部門職系的管理人員/
 共通職系的提名部門

職位檢視會面

次數

有關

在職者代表數目

工程督察 土木工程拓展署 1 1
工程督察 渠務署 1 8
工程督察 路政署 2 13

工程督察小計 4 22

律政書記 法律援助署 及 律政司 2 19
律政書記小計 2 19

屋宇保養測量師 建築署 1 5
屋宇保養測量師 房屋署 1 5

屋宇保養測量師小計 2 10

機械督察 機電工程署 3 18
機械督察小計 3 18

產業看管員 衞生署 1 3
產業看管員 司法機構 1 3

產業看管員小計 2 6

工料測量師 建築署 1 5
工料測量師 房屋署 * 5

工料測量師小計 1 10

高級技工 機電工程署 1 7
高級技工 康樂及文化事務署 1 6

高級技工小計 2 13

結構工程師 建築署 1 2
結構工程師 屋宇署 1 4
結構工程師 房屋署 1 6

結構工程師小計 3 12

測量主任 建築署 1 6
測量主任 屋宇署 1 11
測量主任 土木工程拓展署 2 7
測量主任 房屋署 * 7
測量主任 路政署 2 6
測量主任 地政總署 2 12
測量主任 規劃署 1 7

測量主任小計 9 56

技術主任 建築署 2 9
技術主任 屋宇署 1 4
技術主任 土木工程拓展署 3 11
技術主任 機電工程署 2 4
技術主任 房屋署 5 13
技術主任 路政署 1 7
技術主任 地政總署 1 8
技術主任 規劃署 1 7
技術主任 運輸署 2 7
技術主任 水務署 2 8

技術主任小計 20 78
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附件 B

公務員比較職系

一般職系/部門職系的管理人員/
 共通職系的提名部門

職位檢視會面

次數

有關

在職者代表數目

一級工人 漁農自然護理署 1 3
一級工人 渠務署 1 1
一級工人 食物環境衞生署 1 7
一級工人 房屋署 1 3
一級工人 康樂及文化事務署 2 15
一級工人 水務署 1 4

一級工人小計 7 33

二級工人 漁農自然護理署 1 2
二級工人 衞生署 1 4
二級工人 渠務署 1 2
二級工人 教育統籌局 1 3
二級工人 食物環境衞生署 3 29
二級工人 房屋署 1 2
二級工人 香港警務處 1 5
二級工人 康樂及文化事務署 1 2
二級工人 社會福利署 1 2
二級工人 水務署 1 3

二級工人小計 12 54

監工 建築署 1 4
監工 土木工程拓展署 1 4
監工 渠務署 1 4
監工 機電工程署 2 11
監工 房屋署 1 8
監工 路政署 1 4
監工 水務署 2 11

監工小計 9 46

總計 113 603
為缺席者補辦的會面

為各職系在較早前的會面中缺

席的在職者代表而補辦的會面

缺席的在職者代表所屬職系的

管理人員

1 已包括在相關職系的

在職者代表數目中

總數 214 1399

* 因缺乏在職者代表參與而沒有進行職位檢視會面
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公務員薪酬水平調查的其中一個特點，是就公務員比較職位進行詳細的職位檢視

程序，以確知這些職位的職務，以便從私營機構選取大致相若的職位，從而蒐集

相關的薪酬數據。管理人員和員工已獲邀參與職位檢視程序，以確保在過程中能

充份考慮他們的意見。 

 

為籌備進行職位檢視會面，職系/部門管理人員經諮詢相關員工團體後，已填妥

個別職系的工作分析問卷。根據這些問卷，顧問已擬備公務員比較職位的工作簡

介擬稿。顧問的下一步工作，是與在職者代表進行職位檢視會面，以核實工作簡

介擬稿的資料。在職者代表亦可藉此機會提供補充資料。 

 

本小冊子的目的，是協助在職者代表於出席會面前作好充份準備。 

 與
在
職
者
代
表
進
行
職
位
檢
視
會
面

 公務員薪酬水平調查 
附件 C
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會面前 
 

 

出席會面前，在職者代表有甚麼準備工作要做？ 
 

z 會面的主要目的是核實你所擔任的職位的資料。你被抽選作為在職者代表參

與會面，是基於你對目前所擔任崗位的認識。我們希望你能在出席會面前審

視工作簡介擬稿的內容，以便你可根據你對目前擔任崗位的認識，在會面時

提出意見。 

 

在職者代表是否需要取得管理人員的批准方可出席會面？ 
 

z 在職者代表名單是由職系/部門管理人員經諮詢相關員工團體後訂定的。因

此，在職者代表毋須就出席會面向管理層另行申請批准。不過，我們建議你

預先安排好工作，以便能按編定的日期出席會面。另外，你亦應預先通知你

的直屬上級有關會面的時間安排。 

 

出席會面 
 

除在職者代表外，還有誰會出席會面？ 
 

z 會面分兩個部份：分別是簡介部份和會面部份。在簡介部份，除了在職者代

表外，職系/部門管理人員、公務員事務局、部門協商委員會以及員工工會/

協會的代表都可出席。至於會面部份，則只有在職者代表及顧問出席。 

 

會面的各部份包含甚麼內容？ 
 

z 簡介部份 – 顧問會向在職者代表簡述第二部份會面的詳細安排 (例如目的、

流程、所需的資料等)。每次會面前的簡介內容將會相同。 

 

z 會面部份 –在沒有第三者在場的情況下，顧問會與在職者代表以小組形式

進行面對面的會談。顧問會圍繞工作簡介擬稿所載的資料作出提問，以核實

公務員比較職位各項與工作相關的資料。 與
在
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每次會面的在職者代表是如何組成的？ 
 

z 顧問會安排以小組形式會面。每次會面的在職者代表人數一般為六至八名，

而在一般的情況下，不應超過十人。 
z 每次會面的在職者代表一般來自同一個比較職級或職系。如屬後者，顧問會

避免安排上級及其直接下屬出席同一個會面。 
z 如合適的話，在職者代表在同一個會面中可能來自不同部門/單位，以便顧

問對比較職系/職級的工作有較全面的認識。 
 
每位在職者代表是否都有機會在會面期間發言？ 
 

z 是。在會面開始時，每位在職者代表都會有機會就工作簡介擬稿的內容是否

能適切地反映其目前擔任崗位的職務，提供意見。我們不會就這部份設定時

限，但由於在職位代表只須就工作簡介擬稿提供意見，預計每位代表須約 5

分鐘發言。顧問隨後會發問問題，主要是釐清工作簡介擬稿的內容，希望你

能根據你對目前擔任崗位的認識而作答。在會面的末段，你會獲邀就有關職

系/職級提供任何其他補充資料，這些資料並不局限於你目前擔任崗位的資

料。 

 

會面時，顧問會發問甚麼問題？ 
 

z 顧問會提問有關公務員比較職位工作簡介擬稿的內容，包括下列六個範疇：

(a)職位角色；(b)一般職責；(c)一般入職資歷和經驗工作要求；(d)其他較少

見的職責；(e)服務對象及(f)比較職位的其他相關特點。 

 

z 為了對比較職位有更深入的認識，顧問會向在職者代表了解其日常工作的詳

情，包括舉例說明日常你會如何執行職務。 

 

z 以下為一些顧問可能在會面中提出的問題，以供參考：  

 

� 你認為工作簡介擬稿是否已適切地反映你目前擔任崗位的職務？ 
 

� 工作簡介內所列出的職務是否日常需執行的職務，或是間中需執行的職
務？ 
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� 你的職級所擔任的職務，相比同一職系其他職級所擔任的職務，在難度
方面有什麼分別？ 

 

� 你的職位需接受什麼程度的督導？ 
 

� 你的職位需要你作出什麼決定？ 
 

� 你對工作簡介擬稿是否有任何建議修訂？ 
 

  

會面會以甚麼語言進行？ 
 

z 會面會以廣東話進行。在有外籍員工參與的情況下，則會以英語進行。 

 

每次會面時間會多久？ 
 

z 每次會面約需一至兩個小時。 

 

會面後 
 

會否為每次會面做記錄？ 
 

z 顧問會以表列的方式記錄在職者代表在會面時就工作簡介擬稿所提出的意見

(但不會記下發言者的名字)。經考慮這些意見後，顧問會修訂工作簡介擬

稿。在會面完結後，顧問會把經修訂的工作簡介發送在職者代表、相關的員

工團體及管理人員參閱，以便他們提出意見。 

 

我在會面時的表現會否對我個人表現評核報告帶來影響？ 
 
z 不會。是次會面並不是評估你的工作表現。會面的目的只是核實你的職位各

項與工作相關的資料。 

 
 
查詢 
 
z 如在職者代表需要更多資料，或希望能就職位檢視會面的安排獲進一步簡

介，可聯絡香港華信惠悅顧問有限公司麥小姐(電話：2820 8229;傳真：2827 
7700;電郵：joanna.mak@watsonwyatt.com)。 

 
香港華信惠悅顧問有限公司 
二零零六年二月 
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