
 
Application Form for Employment with

the Government of the Hong Kong Special Administrative Region
 

Notes for Applicants

(G.F. 340)
The following notes give guidance on how to complete the application form (G.F. 340).

(a) (
G.F.340)  

Applicant should complete one application form for each job (Please refer to the relevant recruitment advertisement for 
details regarding application procedures, in particular whether candidates are required to fill in this application form G.F. 
340).

(b)
Please complete every item in block letters and in black ink.

(c)
Please ensure that all parts in the form are completed and the information is accurate. If there is insufficient space, please 
give details on a separate sheet to be attached to the application form.

(d) /

 
Your provision of all the personal data requested in this form is obligatory, except those items clearly marked as optional. 
You should particularly note that recruiting grades/departments may require you to provide specific details to support your 
application for individual vacancies.  You should refer to the recruitment advertisement for such requirements in filling in 
this form.  Your application will not be considered if you fail to provide all information as requested or it is not clear from 
your statements that you have the minimum qualifications, training, experience or other requirements specified for the job.

(e)

24  
The personal data provided in this form will be used for recruitment and other employment-related purposes.  It may be 
provided to government departments and other organisations or agencies authorised to process the information for purposes 
relating to recruitment by and employment with the Government e.g. qualifications assessment, medical examination,
employer reference and integrity checking, etc. as may be necessary. Personal data on an unsuccessful candidate will 
normally be destroyed 24 months after rejection of the candidate’s application.

(f) / /
/

/  
For applicants holding academic and/or professional qualifications obtained from institutions or professional bodies outside 
Hong Kong, please attach copies of your diplomas/certificates, transcripts of studies and official documents stating the mode
of delivery (e.g. full time/part time, on campus/distance learning, etc.) of the study programmes.  To facilitate assessment of 
qualifications, the above documents on the prior qualifications obtained should also be supplied as far as possible. You may 
use scrap paper to make copies of the documents. Do not send any originals of diplomas/certificates or other qualification 
documents.

(g)
You are advised to make a photocopy of the completed application for your own reference.

(h)
/  

 You are required to notify the recruiting grade/department if there are any subsequent changes to the information provided,   
including the permanent resident status of the Hong Kong Special Administrative Region, after submission of the application 
form.

(i) /
( : http://www.csb.gov.hk)  

For correction of or access to personal data after submission of the application form or enquiries on recruitment matters, 
please contact the subject officer of the recruiting grade/department as specified in the recruitment advertisement.  Contact 
details for enquiries on recruitment matters are also available from the Civil Service Bureau Homepage on the Internet at 
http://www.csb.gov.hk. 
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表一   招聘部門／職系為殘疾申請人   招聘部門／職系為殘疾申請人

參加遴選測試而作的調節安排參加遴選測試而作的調節安排

的例子的例子

政府聘用殘疾人士的政策及相關措施
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政府聘用殘疾人士的政策及相關措施

政府作為提供平等就業機會的僱主，致力在就業方

面消除對殘疾人士任何形式的歧視。我們的宗旨是盡

可能安排殘疾人士擔任合適的工作。此舉符合政府的

一貫政策，就是讓殘疾人士從事有報酬的工作，藉此

融入社會。

公務員的聘任是以公開及公平競爭為原則。在公開

招聘的過程中，招聘當局會按申請人的品格、能力和

表現，以及因應有關職系的工作要求而訂明的入職要

求，評核所有申請人。政府歡迎殘疾人士申請政府職

位，並已制訂及落實適當的措施，確保殘疾人士在投

考政府職位時，與其他申請人一樣享有平等機會。

上述的措施包括：在招聘工作的最初階段，如殘疾

申請人符合有關職位的基本入職條件，便毋須經過篩

選程序（如有的話），直接獲邀參加遴選測試／面試。

如招聘部門／職系邀請已表明是殘疾人士的申請人

參加遴選測試／面試，須主動聯絡申請人，了解他們

是否需要任何協助或調節安排，並因應個別殘疾申請

人的特別需要，適度調整遴選測試／面試程序或安排。

有關安排的具體實例，可參閱表一及表二，殘疾申請

人亦可因應其殘疾情況建議其他的特別安排供招聘部

門／職系考慮。

表一

殘疾類別 遴選測試安排

視障

•	安排合適的考試場地，例如在可提供

輔助儀器的機構設立試場。

•	提供放大／點字試卷及放大的答題紙／

答題簿，以及以顏色紙張印製試卷／

答題紙／答題簿。

•	提供較大考試桌／較大顯示器。

•	 提供特別儀器，例如視像放大器(CCTV)、

點字機或裝有特別軟件的個人電腦以

協助申請人作答。

•	容許申請人使用自備的放大鏡。

•	容許申請人以剔或圈代替塗黑多項選擇

題答題紙上的選項。

•	容許申請人隔行書寫。

•	提供枱燈。
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表一表一   招聘部門／職系為殘疾申請人   招聘部門／職系為殘疾申請人

參加遴選測試而作的調節安排參加遴選測試而作的調節安排

的例子的例子

表二   招聘部門／職系為殘疾申請人  招聘部門／職系為殘疾申請人

參加遴選面試而作的調節安排參加遴選面試而作的調節安排

的例子的例子
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殘疾類別 遴選測試安排

行動有障礙

	安排有適當設施的試場（例如方便輪椅

使用者出入的測試場地及洗手間）。

為申請人安排靠近試場出入口的座位。

	提供升高及較大考試桌。

	因應申請人個別情況提供臨時泊車位。

聽障

提供一份書面的主考過程細則，讓申請

人知悉主考員在試場內的宣佈。

	視乎需要為申請人提供手語服務。

視乎申請人聽障的情況而定，安排申請

人坐於試場前排的左方或右方的位置。

因殘疾而影
響完成測試
的速度

因應申請人的殘疾程度和試題難度，	

延長測試時間。（註：申請人須提供醫生

證明／香港考試及評核局的相關文件，

或申請人參加學校考試時獲提供特別

安排的文件，以茲證明）。

精神病
康復者

與鄰座考生座位有較大間距或安排較少

考生同場應考。

表二 

殘疾類別 遴選面試安排

視障

當有關申請人抵達試場入口，安排職員帶領
申請人前往面試室。

	於面試結束後，協助申請人離開。

行動有障礙

	保持試場通道暢通。

	確保面試室和通道均可讓輪椅使用者出入。

在情況許可下提供臨時泊車位，或提供其他
鄰近試場的停車場的資料。

聽障及／或
言語障礙

容許有聽力障礙的申請人使用助聽器。

	提供一份書面的登記手續指引。

	面試時以書面溝通。

	面試人員提問時減慢說話速度及提高聲線，
或讓考生靠近他們就座。

在進行遴選測試／面試後，如招聘委員會認為殘疾申請人適
合擔任有關職級的某些職位，即使他／她因殘疾而未必能夠執行
有關職級每個職位的全部職務，招聘委員會仍可推薦聘用該名殘
疾申請人。此外，在適合受聘的殘疾申請人和適合受聘程度相若
的其他申請人當中，招聘委員會會考慮給予殘疾申請人適度的優
先錄用機會。就此，招聘部門／職系會把取得及格分數的申請人
劃分為三個適合聘任組別 ( 即非常適合、適合及尚算適合 )，殘
疾申請人若被列入某一個適合聘任組別，便會被提升為該組別中
最優先獲得錄用的人士。



為任職政府的殘疾人士所提供的協助為任職政府的殘疾人士所提供的協助 申請政府職位須知
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為協助殘疾人士融入工作環境，政府為殘疾僱員提

供在職協助和作出適度的調節安排，以協助他們履行

職務，例如改裝工作間和辦公室設施、適當調整工作

模式和工作安排、提供所需輔助器材等。此外，政府

會為殘疾僱員購買輔助器材，以協助他們履行職務，

例如點字顯示器、助聽器、桌面放大機及讀屏及放大

軟件等。

申請政府職位須知

如何得悉政府職位資料？

有意申請政府職位的求職者可使用公務員事務局網

頁 (www.csb.gov.hk) 內的政府職位空缺查詢系統	[ 招

聘事宜	>	政府職位空缺 ]，或「政府職位空缺」流動

應用程式，以獲取最新公務員職位空缺及非公務員職

位空缺的資料。求職者可選擇職位名稱並按下，以瀏

覽有關職位的詳細招聘廣告 ( 例子見表三 )，並按照廣

告內所述方法直接向招聘部門／職系遞交申請。勞工

處展能就業科亦會協助於該科登記的殘疾求職者將申

請轉介到有關的招聘部門／職系。如就個別政府職位

空缺有疑問，求職者可致電有關招聘廣告內的查詢電

話作進一步查詢。



表三表三

公務員職位空缺

部門

xxxx

xxxxx

)

如何填寫政府職位申請書？
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職位
名稱

xxxxx

xxxxx

職位
編號

12345

54321

薪酬

港幣
每月

xxxxx 元

港幣
每月

xxxxx 元

學歷

要求

專業
資格

學士
學位

刊登日期
( 日 / 月 /

年 )

xx/xx/2023

xx/xx/2023

截止
申請日期

(日/月/年 )

xx/xx/2023

xx/xx/2023

經互
聯網
遞交
申請

GF
340
在線
申請

GF
340
在線
申請

非公務員職位空缺

部門

xxxxxx

xxx

職位
名稱

xxxxx

xxxxx

職位
編號

56789

98765

薪酬

港幣
每月

xxxxx 元

港幣
每月

xxxx 元

學歷

要求

香港
中學
文憑
考試
成績

小六
或以下

刊登日期
(日/月/年)

xx/xx/2023

xx/xx/2023

截止
申請日期

(日 /月 /年

xx/xx/2023

xx/xx/2023

經互
聯網
遞交
申請

GF
340
在線
申請

GF
340
在線
申請

如何填寫政府職位申請書？

求職人士如欲申請政府職位，請依照有關職位招

聘廣告內所載的方法遞交申請，大部份的職位的申

請人需填寫香港特別行政區政府職位申請書（即 G.F.	

340）。有關申請書可從公務員事務局或招聘部門網頁

下載，或於勞工處展能就業科各區辦事處、就業科各

就業中心及民政事務總署各區民政事務處民政諮詢中

心索取。

申請人如未能提供所需的所有資料，其申請將不

獲考慮。如殘疾申請人希望在遴選過程中，獲得上文

所述為殘疾人士而設的相關安排，便需於申請書 G.F.	

340 內有關部份 ( 見表四 )，填寫其殘疾的資料和所需

的特別安排。因應個別情況，招聘部門／職系可能要

求申請人提交醫生證明書證明其殘疾情況，以便作出

適當的安排。有關的特別安排，請參閱表一及表二的

例子。個別申請人是否透露其殘疾情況純屬自願。



                            

   ___________________________

          	        	             
     	           	        

___________________________________________________________________________

                    	    
        	             	

___________________________________________________________________________

  

表四表四 勞工處展能就業科提供什麼協助？
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B 部 ( 可選擇是否填寫 )Section B(Optional)

你是否殘疾人士？ Are	you	a	candidate	with	disability?			 是 Yes 	否	No

如為殘疾人士，請註明殘疾性質及程度
If	yes,	please	indicate	nature	and	degree	of	disability	

請註明在參加考試／面試時，是否需要特別的安排
Please	specify	whether	you	need	special	arrangement	for	taking	the	examination	/	
attending	an	interview	

考試	　								
Examination		

是		 	
Yes		

否		
No		

如需特別考試安排，請列明有關要求
If	yes,	please	specify	the	arrangement	required	for	examination

面試	　					
Interview				

	 是		
Yes	

否		
No

如需特別面試安排，請列明有關要求
If	yes,	please	specify	the	arrangement	required	for	interview

( 註：政府在遴選時對殘疾人士及其他申請人會一視同仁。申請人如需獲得為殘疾人
士而設的聘任相關安排，有關部門可能要求提交醫生證明其為殘疾人士。）

(Note:	Candidates	with	disabilities	are	considered	on	equal	terms	with	other	applicants.	The	
Government	may	 require	medical	 proof	 of	 their	 disability	 if	 candidates	wish	 to	make	
use	of	the	appointment	arrangements	applicable	to	candidates	with	disabilities.)

除遴選面試外，個別招聘部門／職系或會自行舉辦招聘測
試。如殘疾申請人就他們所提供的測試／面試特別安排有查詢，
可按有關通知書或招聘廣告上的方法聯絡招聘部門／職系。至
於有關綜合招聘考試及「基本法及香港國安法」測試（學位／
專業程度職系）的特別安排，求職人士可致電 2537	6429 向公
務員考試組查詢。

勞工處展能就業科提供什麼協助？

勞工處展能就業科為適合在公開市場就業的殘

疾求職者提供免費就業服務。除了為已登記的殘疾

求職者尋找私人機構工作外，該科亦會留意公務員

事務局網站的政府職位空缺招聘告示，因應殘疾求

職者的擇業意願及是否符合有關職位的入職要求，

為他們尋找合適的空缺，並協助他們將申請轉介到

有關的招聘部門／職系。殘疾求職者自行物色到合

適的政府職位空缺後，亦可要求該科協助轉介，或

直接向有關的招聘部門／職系提交職位申請。

已於勞工處展能就業科登記的殘疾求職者，如

在申請政府職位時需要協助，請聯絡該科的就業顧

問；尚未登記的殘疾求職者，則可聯絡該科安排登

記公開就業服務，各辦事處的聯絡方法刊於表五。



表五表五
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勞工處展能就業科分區辦事處

香港區

電話：2852	4801 傳真：2541	5290

地址：香港中環統一碼頭道 38 號海港政府大樓東翼地下

九龍區

電話：2755	4835 傳真：2796	0369

地址：九龍牛頭角安華街 21 號牛頭角政府合署地下

新界區

電話：2417	6190 傳真：2499	3713

地址：新界荃灣西樓角路 38 號荃灣政府合署 2 字樓

網址： www.jobs.gov.hk/isps
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the Government of the Hong Kong Special Administrative Region
 

Notes for Applicants

(G.F. 340)
The following notes give guidance on how to complete the application form (G.F. 340).

(a) (
G.F.340)  

Applicant should complete one application form for each job (Please refer to the relevant recruitment advertisement for 
details regarding application procedures, in particular whether candidates are required to fill in this application form G.F. 
340).

(b)
Please complete every item in block letters and in black ink.

(c)
Please ensure that all parts in the form are completed and the information is accurate. If there is insufficient space, please 
give details on a separate sheet to be attached to the application form.

(d) /

 
Your provision of all the personal data requested in this form is obligatory, except those items clearly marked as optional. 
You should particularly note that recruiting grades/departments may require you to provide specific details to support your 
application for individual vacancies.  You should refer to the recruitment advertisement for such requirements in filling in 
this form.  Your application will not be considered if you fail to provide all information as requested or it is not clear from 
your statements that you have the minimum qualifications, training, experience or other requirements specified for the job.

(e)

24  
The personal data provided in this form will be used for recruitment and other employment-related purposes.  It may be 
provided to government departments and other organisations or agencies authorised to process the information for purposes 
relating to recruitment by and employment with the Government e.g. qualifications assessment, medical examination,
employer reference and integrity checking, etc. as may be necessary. Personal data on an unsuccessful candidate will 
normally be destroyed 24 months after rejection of the candidate’s application.

(f) / /
/

/  
For applicants holding academic and/or professional qualifications obtained from institutions or professional bodies outside 
Hong Kong, please attach copies of your diplomas/certificates, transcripts of studies and official documents stating the mode
of delivery (e.g. full time/part time, on campus/distance learning, etc.) of the study programmes.  To facilitate assessment of 
qualifications, the above documents on the prior qualifications obtained should also be supplied as far as possible. You may 
use scrap paper to make copies of the documents. Do not send any originals of diplomas/certificates or other qualification 
documents.

(g)
You are advised to make a photocopy of the completed application for your own reference.

(h)
/  

 You are required to notify the recruiting grade/department if there are any subsequent changes to the information provided,   
including the permanent resident status of the Hong Kong Special Administrative Region, after submission of the application 
form.

(i) /
( : http://www.csb.gov.hk)  

For correction of or access to personal data after submission of the application form or enquiries on recruitment matters, 
please contact the subject officer of the recruiting grade/department as specified in the recruitment advertisement.  Contact 
details for enquiries on recruitment matters are also available from the Civil Service Bureau Homepage on the Internet at 
http://www.csb.gov.hk. 
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