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2021 年已過了一半，香港仍處於極度困難的時刻，關口仍未全面開放，各行

業因受疫情影響，百業蕭條，經濟每況愈下，增加了無數失業大軍，亦影響了

去年本港薪酬市場向下調整情況，因此剛完成薪酬趨勢調查結果也是在預料

中，高、中、低各級別指標都出現負數，當然沒有打工仔女樂意見到結果，無

奈現實就是這樣子。在去年完成的薪酬趨勢調查結果後，調查結果顯示薪酬是

有增長，但政府不理會數據，堅持凍薪，全體公務員被迫接受，當時本會代表

除向公務員事務局局長提出，應按機制調升薪酬外並且停止來年的薪酬趨勢

調查，原因是香港的經濟無法在短期內復甦，而事實上情況一如所料，疫情在

未受控制下，市面上仍是不景氣，工人失業率高企，在這經濟環境下進行薪酬

趨勢調查，其結果必定負面，反正去年得出結果政府是不會跟隨，那今年為什

麼要做調查，可惜我們雖然提交了薪酬調整建議方案，政府仍是一意孤行。最

近就本年度薪酬調整事宜見局長的時候，本會代表亦再一次提出停止來年的

薪酬趨勢調查，同時提出凍結本年度薪酬調整，以免做成薪酬市場上發生骨牌

效應，對全港勞工階層嚴重打擊。  

 

 

 

號 
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由於疫情仍是嚴峻，政府推出的疫苗注射，基於市民對疫苗存有戒心，很多

市民包括公務員大部分採取觀望態度，接種情況市民並不踴躍，私人企業和

政府也採取一些鼓勵措施，希望吸引更多市民接種疫苗，當然、接種疫苗屬

於自願性質，現時政府推出接種疫苗假期措施，也是好事，希望鼓勵到員工

接種疫苗。如果工作在前線的同事，始終在人流較多的地方工作，有一定的

風險，為自己及家人，我們建議考慮接種疫苗，如果是長期病患者另議。  

 

2020 年度 ACO 及 CA 招聘事宜已經完成，總結今次 ACO 申請人數約為 29 

000，CA 人數約為 20 800，進入面試階段 ACO 約為 6 800，CA 人數約為

5  200，兩者面試已結束，約在 7 月份放榜，成功者將列入候選名單，按面試

所得分數高低排序獲取聘書，獲取聘書的準同事，可報讀本會舉辦的入職培

訓課程，該課程專為新入職同事而設，輔導新人如何面對職系所需工作實況，

三年試用期內要注意事項，試用期內在工作上出現了不如意事件，如何處理，

種種突發性糾紛都是需要工會協助處理，作為一名新人是很難懂得處理特別

是勞資糾紛，所以入職課程很重要，當然、政府也有兩、三天入職課程提供，

那些課程是給新入職者認識政府架構和一般性職系架構，與本會務實課程是

兩碼事，希望新同事積極參加。  

 

2020 年度公開招聘二級私人秘書，技能測試在 2021 年 6 月中結束，面試仍

在進行中，相信在 7 月下旬也將會完成，成功進入面試逾 1000 人，約在 2021

年年底放榜。  

 

重要啟事：本會福利部與「教協」達成協議，本會會員可憑由本會發出的「優

惠咭」享用由「教協」提供所有福利項目。  (個別只限提供教協會員的產品

／活動／服務除外 ) 理事會議決：凡合格普通會員均可獲發「優惠咭」，通用

期為兩年，由 2020 年 8 月 1 日至 2022 年 7 月 31 日止，本會每兩年將發新

咭，凡欲獲取「優惠咭」者，其會藉必需與「優惠咭」同步，不需要「優惠

咭」者則無需理會此項規定。永久會員獲發新版永久會員證，該證等同「優

惠咭」，持證可到「教協」享用其福利，直至另行通知。 (如普通會員欲獲取

「優惠咭」者，首次必需繳交兩年會費  )。如遺失「優惠咭」需要補發者，

必須提供報案紙（可在警方網站報案，經簡易程序，打印報案紙）給本會進

行補發及繳交行政費用 $50 元正。如有疑問，請致電本會  2556 0000 查詢。  

 

為對合格會員公平起見，凡需要跟進個案才入會的同事，由入會日開始計算

滿 6 個月後方可跟進其個案，斷開會藉三個月內，在續回會藉兩年或以上均

可接受處理個案，永久會員及新同事入職 2 個月內或參加入職班的新同事除

外。  

 

如會員們的聯絡資料有變動，例如：已轉職至另一部門、更改職級、更改職

系、已搬了另一住址或更改個人的電郵地址等，請填妥續會表格，並傳真至  

2353 0181 或電郵至 enquiry@clerical.org.hk 作更新，謝謝合作！  

mailto:enquiry@clerical.org.hk
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小安：Filing（歸檔）是我們文書職系日常公務之一，我知道。但「主

題歸檔」(Subject Filing)又是什麼呢？ 

木子：「主題歸檔」是政府檔案處為加強同事對香港政府檔案管理的認

識而出版的不同刊物之一，全名叫《檔案管理叢書第三號：主題

歸檔》；全書以英文書寫，共有五個章節及三個附件，是檔案管

理其中一份好好的指引。 

 

 

小安：檔案管理？好似一門高深專業學問，與我們有何關係？ 

木子：「檔案管理是指與檔案的開立、分類及編製索引、分發、處理、

運用、追查、貯存、檢索、保護和存廢有關的策劃、指示、組織、

控制、檢討、培訓及其他管理工作」。由於我們日常公務都會處

理檔案，不如我們先了解何謂「檔案」？ 

 

根據政府檔案處網站，「檔案是指機構在處理

公事過程中所開立或接收，以任何形態或載

體（例如紙張、光碟、錄影帶）記錄的資訊

或數據，它們被保存下來作為政策、決定、

程序、職能、活動和業務的憑證」。這些檔案

亦分為行政檔案與業務檔案。雖然部份檔案

不一定被納入案卷(File)，但我們在公務上卻

需要處理或接觸，如申請政府僱員咭、處理牌

照、康體活動等。因此，日常處理的檔案如何

歸檔、保存，都是我們的工作。 

 

 

小安：這本《主題歸檔》到底對我們文書職系有何用處呢？ 

木子：對新入職或現職同事來說，《主題歸檔》是一本天書，只要一書

在手，就能幫助我們快速開立檔案；熟讀六大主題，有助我們尋

找合適檔案歸檔。 

 

  

Filing！主題歸檔? 
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若想對政府檔案管理認識多一些，可以先閱讀該書的五個章節，

內容簡述如下： 

第一章：何謂「主題案卷(Subject Files)」、主題案卷與個案

案卷(Case Files)的分別、什麼是歸檔及主題歸檔、

主題歸檔程序等 

第二章：什麼是行政檔案(Administrative Records)與業務檔

案(Programme Records)、建立檔案分類表的重要

性與原則等 

第三章：認識行政檔案標準分類表及其應用 

第四章：如何製定業務檔案的分類表 

第五章：總結 

 

最好用的卻是三個附件。只要保存它們在手，就能方便進行開

立檔案、歸檔等工作。 

 

附件一是行政檔案標準分類，共分六大表(Schedule)，並附有例

子解釋。在商界公司，一般檔案以行政(Administration)、人力

資源(HRM)及財務作分類(Finance)。政府則有六大表，以1、2、

3、4、5及6個數字作開頭。六大表下有不同主題組別，每個組

別主要以5、10、15、20等五的倍數組成。政府行政檔案標準六

大分類如下： 

1 Administration 行政 

2 Accommodation and Facilities 政府產業及設施 

3 Procurement and Supplies 採購及物料供應 

4 Finance and Accounting 財務及會計 

5 Human Resources 人力資源 

6 Management of Information, Information Services and 

Information Technology 資訊管理、資訊服務及資訊科技 

 

例子：1-120，1代表行政，120就是牌照、通行證及許可證，

如一般政府僱員咭、人或車的通行證等。不過，若牌照處理

是部門的業務，該檔案則屬於業務檔案。 

 

由於這些分類表以英文書寫，同事有時可能不明白當中的意思。

這時候就可以參考附件三，因它提供了這六大行政檔案標準分

類表及其主題組別的中英參照。雖然我們已認識這些分類，但

有時還是一知半解，不懂如何把手上的檔案分類。不用擔心，

大家可善用附件二。 
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附件二的設計如一本字典，以A至Z排列。大家只須在要開立的

檔案中，找出其英文關鍵字 (KEY WORD)，並在附件二中找尋

該關鍵字，便可找到應開立的檔案是屬於哪一個行政檔案分類。

但需留意，有時需要找尋不同KEY WORD，作比較，再決定選

用哪一個分類最為適合。 

 

例如：與車輛有關的檔案，可找尋「Vehicle」，便能看見與

車輛有關的行政檔案分類，如車輛保險（4-70 Insurance）；

泊車證（1-120 Licences, Passes and Permits）；而車油收費

不屬於表4 財務及會計，而是3-75 Vehicles，其他詳見下圖。 

 

 
 

最後，記得下載附件一及二隨身攜帶作參考。 

 

 

小安：嘩！《檔案管理叢書第三號：主題歸檔》這本書好好用，我們

日常歸檔就能一書走天涯啦！ 

木子：非也！有無想過若案卷裝滿文件時，你會做些甚麼？若檔案櫃

有太多或又舊、又已結束的案卷，你又可以如何處理？又或想

知道更多有關檔案管理知識，該從何入手？歡迎留意下期！ 

 

 

 

鳴謝：政府檔案處提供及應允本文轉載相關資料！ 
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《檔案管理叢書第三號：主題歸檔》 
 

 

 

請瀏覽政府檔案處網站 

https://www.grs.gov.hk/ 
 

 

 

 

  

  

https://www.grs.gov.hk/
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事前，各理事約定某個星期六回工會整理文件。期間，聽到梁總與阿健對話，內容比較

灰暗，卻是非常值得大家深思，大致如下：               

阿健提出某君在工作上遇上麻煩，梁總回應叫這同事找工會，讓他看看。阿健覆梁總，

對方因害怕而不敢提出。梁總苦笑道這教工會如何幫他呢？聽畢我忽然想到：何解要放棄治

療呢？據知大部份會員入會只為求助，事件獲得解決後，便消聲匿跡。難道工會就不再幫助

他們嗎？ 

這時，我腦海浮現一句電影對白：世界上有 97%是好人，有 3%是壞人，我想賭一賭相信

被催眠了的都係好人。現實，依照梁總這幾十年臨床經驗，「好人壞人比例」恐怕應該要改寫。

試問參與工會活動又損耗多少時間呢？一年開會加活動不到廿五次。若是分身不下，大家可

以協商更改會議日期…… 

午後，梁總謝過各人，並道出一些前瞻：香港不斷發展，若某日，連租金平絕深水埗的

秋創也被重建，唯有把工會資料放進迷你倉。每次開會逐次租地方，開班授課考慮找社區會

堂……聽畢我黯然離開。 

數日後，收到有關保險宣傳，我覺得奇怪，香港人買保險據報佔九成七人，但參加工會

的，恐怕連一成也沒有，何解呢？香港人不是「搵食大過天」麽？平日買了保險到索償時候，

從來也是先釐清權責才計算款項，在主觀願望和客觀事實交織下，賠償總是有點落差。 

不過，工會為事主調解前，只要知道是會員，隨即以其福祉為優先。為工作買一份必賠

的保險，何樂而不為？況且買個人保險有許多公司可以選擇；但，為工作買保險，又有幾多

間工會肯承保？在工作遇上難題，又有幾多人肯主動求助工會呢？ 



文職通訊 – 第 8 頁 

  



文職通訊 – 第 9 頁 

 蒲台島之旅後感 

 

今天我參與了「香港文書職系公務會總會」舉辦的 2021 蒲台島一天遊，參加人數很多，聽說

名額很快便爆滿了，真是幸運趕上了尾班車。 

 

除了「香港文書職系公務員總會」的會員參與外，還有自己的「政府園務環境衞生華人職工

會」會員，亦有「公務員工會聯合會」及「香港政府服務人員總會」的會員參加呢，真是陣容鼎

盛，當中也了解到不同工作崗位的文化，真是獲益良多。 

 

說到印象深刻，莫過於此團美食當前，垂涎欲滴。真沒想到只是二百五十元的價錢，不但包

了來回船費，而且更有豐富的海鮮午餐。 

 

 

 

能在一個充滿風土味的環境，享受美味的海鮮，真是美好。 

 

除了食之外，蒲台島的石像，也有其獨特之處呢。獅子山外形像獅子，蒲台島的石頭，只要

用「三分現實，七分想像」也看到它們也與很多東西很相似呢，就正如以下石頭: 

 

 

也許，這就是大自然的藝術。 
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最後，就當然要提及蒲台島的手信。回程時，想到這麼難得來到這裡，就買點手信吧。離島的

風乾海產是最出名的，所以我便向當地商人購買了蝦乾，用作蒸肉餅之用。 

 

 

果然名不虛傳，蒲台島的蝦乾很好味，用作蒸肉餅，有錦上添花之作用。 

 

總括而言，可參與「香港文書職系公務會總會」舉辦的蒲台島一天遊真是太快樂了，能夠吃下

美味海鮮、欣賞石頭及買下手信，真是開心，很期待下次活動呢。 

 

       政府園務環境衞生華人職工會會員上 
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文：鄧健恆 Henry 

 

久違的外出，我到了香港的最南端──蒲台島。一大清早我便踏上了蒲台島碼頭，開始一天

的旅程。 

 

緊跟導遊大雄的腳步，我們先是去了歷史近百年的天后古廟。站在山坡上的我細細地觀賞廟

宇，天后古廟豎立在海旁，伴隨著海風，廟旁正搭著神功戲戲棚，一動一靜，相映成趣。不一會

兒，我們繼續出發，見過有名的響螺石後，便到安排好的明記餐廳，品嚐風味海鮮。這一頓午飯

實在十分的美味，不止海鮮種類繁多，而且味道鮮美。在餐廳一頓飽足後，開始登山，先來到了

巫氏古宅，這荒廢已久的別墅是蒲台島一著名景點，大宅的荒廢，使大家眾說紛紜，衍生了不少

都市傳說，當中不乏鬧鬼傳聞，然而我倒不覺得大宅陰森可怕，因為它給我一種與大自然融為一

體的感覺，穿過古宅沿著登山路線，陸續看到了蒲台島的怪石。 

 

炎炎夏日，頂著毒辣的太陽，登山確不容易，特別是對久坐辦公室的我而言，整個人已是累

得不行，周圍的濕熱空氣都使我喘不過氣來，但每當我想放棄的時候，總有一陣陣微微海風及時

吹過，撫平我的煩躁、抬頭眺望遠方水天一色的景色，給予我内心的平靜、再看看同行的小團友

們，即使口裡嚷著辛苦，卻總比大人都行得又快又遠，這樣的畫面使我有動力繼續走下去。 

 

觀日亭、靈龜石、燈塔、佛手岩及蒲台石刻，我們到逹一個又一個的景點，旅程也迎來尾

聲。揮灑完汗水之後，我們來到了坤記士多休息，在士多中狠狠的灌了幾瓶冰凍飲品來消消暑

熱。隨後，我們一團人又齊齊整整回到了原來的碼頭，乘船離開。我望著遠去的蒲台島，翻起了

今日拍攝的照片，盡管身體很疲倦，心靈卻被大自然療愈了！ 
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以上醫務顧問將會為應診會員作出悉心的診治 

  請於就診登記時出示會員證 
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 香港文書職系公務員總會   續會申請表 

中文姓名：    英文姓名：       

出生日期：    身分證號碼：   性別：     

居住地址 #：            

              

# 不接受以電子郵箱為通訊住址 及 請以正楷英文填寫居住地址    

電郵地址：       電話號碼：    

所屬部門：     所在單位：      

辦事處電話號碼：     

*職級：OA / CA / ACO / CO / SCO/ PS II / PS I / SPS  

會員編號：     

辦事處地址：            

              

本人續會成為普通（會費$120）／永久（會費$2000）*會員。 

茲證實以上所報資料正確無訛。 

會員簽署：    

（注意：如所報失實，將會中止會籍，而所繳交之會費概不退還。） 

*請刪去不適用 

 

 

 

繳交費用 
 

請到銀行將現金存入本會戶口 

或用自動櫃員機轉賬， 

亦可用劃線支票 
 

支票抬頭： 

香港文書職系公務員總會 
 

戶口號碼： 
中國銀行：012-898-1-044797-3

匯豐銀行：001-315837-001 
 

交費後將單據連同參加表格 

一併傳真: 2353 0181 

或 連同表格一併寄/交會址 

九龍長沙灣青山道422-428號 

秋創商業大廈6樓A1(A)室 

每年須續繳會費 120 元。 

會籍有效期由入會月份起計 

連續十二個月。 
 

所有申請將會於該月份最後 

一個星期處理並寄發證件。 

一旦被接納為會員 

所繳會費概不退還 

 

 

 

 

 

工會能繼續運作，全賴會員們鼎力支持，大家齊心合力方能爭取本職系的權益！ 

請你繼續繳交會費及保留會籍（會籍有效期請參閱會員證上的有效日期）： 

 續會及繳費辦法：   

 直接轉賬入本會戶口：轉賬後，入數紙連同參加表格，傳真至：2353 0181 

本會帳戶號碼：1). 中國銀行：012-898-1-044797-3；或 

 2). 滙豐銀行：001-315837-001 
 

 劃線支票：請連同參加表格寄回「九龍長沙灣青山道422-428號秋創商業大廈6樓A1(A)室」 

支票抬頭：1).「香港文書職系公務員總會」；或 

 2). “Hong Kong Clerical Grades Civil Servants General Union” 

 **支票背書會員姓名及會員證號碼 
 

為提升會務的效率，由即日開始集中於每月最後五個工作天發出會員證，如引起不便，請見諒！ 
 
 

如要更新聯絡資料及工作地點，請傳真至 2353 0181 或 電郵至 enquiry@clerical.org.hk。 

 

** 本會收集個人資料，只用作處理入會手續及供政府有關機構查閱，

凡本會會員均可查閱本人資料。如個人資料有所變更，請即以畫面

通知本會修訂。 

mailto:enquiry@clerical.org.hk

