
              
 

 
傳媒代表在立法會綜合大樓的採訪指引及安排 

 
 
一般安排 

 
立法會行政管理委員會的政策，是便利新聞機構在立法會

綜合大樓採訪及報道立法會新聞。下文所載的指引及安排會因應情

況改變，並在徵詢傳媒代表的意見後，不時作出更改。 

 
傳媒代表在會議廳及會議室的座位安排 
 
2. 立法會所有會議均公開讓市民及新聞界旁聽。立法會的委

員會會議一般而言會公開舉行，除非根據立法會《議事規則》或有

關的委員會另有決定，則作別論。立法會綜合大樓的會議廳以及會

議室 1、2、3及4的記者席，均有預留座位予新聞界使用。該些座位
會按先到先得的原則分配。如欲預留座位，可於星期一至五的辦公

時間內，即上午9時至下午6時，致電3919 3399。  
 
每周會議時間表 

 
3. 立法會秘書處通常於星期五發出新聞稿，載列立法會及其

委員會下周會議的詳情，但不會載列閉門會議的議程。記者室內的

告示板上會貼上該份新聞稿。關於會議的時間表及議程等資料亦可

透過立法會電話查詢及傳真熱線 (電話： 3919 3333)及立法會網頁
(http://www.legco.gov.hk)內的「立法會日誌」取得。  
 
 
傳媒代表通行證 

 
4. 立 法 會 秘 書 處 會 向 傳 媒 代 表 發 出 現 屆 通 行 證 或 臨 時

通行證，方便他們進入立法會綜合大樓及使用大樓內的部分設施，

以報道立法會新聞。  
 
現屆通行證  
 
5. 作為一般政策，現屆通行證是發給需經常造訪立法會綜合

大樓採訪立法會會議及活動的新聞機構的傳媒代表。合資格的新聞

機構必須定期刊登有關立法會的第一手新聞報道，並為合法註冊團

體，主要從事新聞報道的業務。可獲發現屆通行證的新聞機構類別

包括但不限於以下所列：  
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(a) 每周至少出版 5天的本地報章，並會在報攤、攤位、
便利店及其他經銷店發售；  

 
(b) 每周至少出版 5天的本地免費報章，並會在全港多個

地點派發；  
 
(c) 每月至少出版一次本地新聞雜誌，而每期至少登載一

篇有關立法會或立法會議員的文章，並會在報攤、攤

位、便利店或其他經銷店發售；  
 
(d) 政府資助的電視／電台廣播機構；  
 
(e) 在香港特別行政區合法營辦的商營電視廣播機構，並

持有根據《廣播條例》 (第 562章 )發出的本地免費／

收費電視節目服務牌照或非本地電視節目服務牌照；  
 
(f) 在香港特別行政區合法營辦的電視廣播機構，並持有

根據《電訊條例》 (第 106章 )發出的固定電訊網絡服

務牌照、或有限制固定傳送者牌照、或綜合傳送者牌

照；  
 
(g) 持有根據《電訊條例》 (第 106章 )發出的聲音廣播牌

照的電台廣播機構；  
 

(h) 海外新聞通訊社、報章、雜誌及電視／電台廣播機構；
及  

 
(i) 網上新聞機構。  

 
6. 合資格申請現屆通行證的傳媒代表可親臨立法會秘書處，

或透過電郵(電郵地址：pid@legco.gov.hk)索取申請表格。  
 
7. 現屆通行證不得轉給他人使用。另除非在證上註明，現屆

通行證在整屆立法會期間均屬有效。傳媒代表需要在新一屆立法會

開始前，或在立法會秘書處認為有必要時申請新的通行證。  
 
臨時通行證  
 
8. 合資格新聞機構的傳媒代表如只需間或造訪立法會綜合大

樓採訪立法會會議及其活動，可申請臨時通行證。  
 

mailto:pid@legco.gov.hk
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9. 合資格新聞機構的傳媒代表申請臨時通行證時必須提供以

下資料：  
 

(a) 證明申請人所工作的新聞機構為一家以新聞報道為主
要業務的合法註冊團體的文件；及  

 
(b) 申請人所代表的新聞機構發出並附有照片的有效職員

證，或一封印有公司信頭、能證明其僱員或代表身份

的信函；及  
 
(c) 附有照片的身份證明文件以供核實身份。  

 
10. 就不符合申請現屆通行證資格的新聞機構而言，每家新聞

機構同一時間只可獲發最多3張臨時通行證。  
 
11. 持現屆通行證的人士如未能出示其現屆通行證，可申請臨

時通行證。申請人必須提供附有照片的身份證明文件，以及由其代

表的新聞機構發出的附有其照片的有效職員證。立法會秘書處不會

接受名片作為足以證明申請人身份的證明文件。  
 

12. 申請臨時通行證的人士須在提出申請前備妥所有相關

文 件 。 申 請 人 可 提 前 一 個 工 作 天 親 身 或 透 過 電 郵 ( 電 郵

地址：pid@legco.gov.hk)遞交所有相關文件，以辦理有關申請。  
 
13. 臨時通行證不得轉給他人使用，並只在發出當日有效。持

有臨時通行證的人士在離開立法會綜合大樓前，須將臨時通行證交

回接待處。  
 
14. 專上院校新聞系所辦的新聞刊物或電子新聞平台的學生記

者，在立法會綜合大樓空間和設施的使用情況許可下，可獲發給臨

時通行證。秘書處在同一時間只會發出不多於兩張臨時通行證予每

間此等專上院校。學生記者在申請臨時通行證時，須提供附有照片

的身份證明文件及書面證明，以示他們為合資格機構的代表。  
 
15. 為中小學實驗性質的報章及電子媒體工作的學生不符合申

請傳媒代表臨時通行證的資格。這些學生可以訪客身份到訪立法會

綜合大樓，並可獲安排坐在公眾席。  
 
16. 為非主要從事新聞報道業務的機構編製通訊及宣傳刊物或

網頁的人士，將不獲發傳媒代表通行證。  
 

mailto:pi@legco.gov.hk
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17. 立法會秘書處會因應每宗通行證的申請作出個別考慮。若

申請人不符合上述所列的條件，立法會秘書處可拒絕有關申請。  
 
 
其他指引及安排  
 
遵守秩序的規定  
 
18. 傳媒代表逗留立法會綜合大樓期間，均須遵守秩序，並須

遵從立法會秘書處人員為維持秩序而發出的指示。  
 

(a) 傳媒代表在立法會綜合大樓 (包括在電視台／電台室

及攝影室 )工作期間，不應騷擾立法會及其轄下委員

會任何公開會議的進行；  
 
(b) 傳媒代表在採訪立法會及其轄下委員會的會議期間，

應關掉傳呼機、流動電話及手提電腦的揚聲器。傳媒

代表如欲在會議進行期間繼續與外界保持聯絡，應使

用傳呼機或流動電話的震動功能，但不應在會議地點

接聽電話；  
 
(c)  傳媒代表不得阻塞會議廳、會議廳前廳、會議室、新

聞發布室、宴會廳及其他通道的入口；  
 
(d)  傳媒代表在立法會綜合大樓或指定示威區逗留期間，

必須時刻於顯眼位置佩帶現屆通行證或臨時通行證；  
 
(e)  傳媒代表不得在立法會綜合大樓展示標誌或橫幅等；

及  
 
(f) 傳媒代表在立法會綜合大樓逗留期間，必須遵守所有

適用於公眾人士的行為指引。該些指引的詳情張貼在

立法會綜合大樓的多個位置。傳媒代表可要求索閱有

關指引。  
 
19. 如傳媒代表違反規定或其行為可能或經已妨礙立法會會議

過程或活動的進行，立法會秘書處保留撤銷其現屆通行證或臨時通

行證的權利。  
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會議的影音紀錄  
 
20. 傳媒代表可使用立法會秘書處在記者室提供的電腦終

端機，收看立法會會議及其轄下委員會公開會議的現場直播，或取

得先前舉行的公開會議的影音紀錄。  
 
訪問議員、政府官員及公眾人士  
 
21. 傳媒代表如欲在會議之前或之後與議員、政府官員進行

"站立式 "訪問，可使用位於立法會綜合大樓地下、一樓和二樓的採
訪位置或其他指定採訪位置。麥克風牌不得佔用立法會秘書處所設

的麥克風座上多於一個插槽的空間。  
 
22. 立法會秘書處已預留記者室和新聞發布室，專供立法會議

員就與議會事務有關的事宜，舉行記者招待會或接受傳媒訪問。其

他人士不得使用該等房間作任何用途，包括與議員舉行記者招待會

或新聞簡報會，或在新聞發布室的講台上與議員合照。  
 
23. 傳媒代表如欲與出席會議的團體代表進行 "站立式 "訪問，
可使用位於立法會綜合大樓一樓及二樓的採訪位置，訪問內容應與

所舉行的會議討論的事項有關。  
 
24. 傳媒代表只可在立法會綜合大樓以外地點訪問旁聽會議的

公眾人士。  
 
記者室及電視台／電台室  
 
25. 記者室及電視台／電台室的開放時間如下：  
 

星期一至日及  
公眾假期：  

上午 8時或首個公開會議舉行前一小時
(以較早者為準 )至午夜12時或最後一個
公開會議結束後兩小時(以較遲者為準) 

 
新聞發布室及記者採訪室  
 
26. 新聞發布室在每天上午9時至下午6時，或辦公時間外在議
員要求下開放。位於一樓及一樓閣樓的記者採訪室須預訂進行與議

會事務有關的電視／視像訪問，其開放時間為每天上午 8時至
晚上 8時，或首個公開會議舉行前一小時及最後一個公開會議結束
後兩小時，以及星期六、日及公眾假期上午11時至晚上8時。  
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宴會廳  
 
27. 傳媒代表不得進入宴會廳，但如獲議員邀請作客，又或獲

立法會秘書處邀請採訪立法會的活動，則不在此限。除在立法會秘

書處安排的官式活動期間外，傳媒代表不得在宴會廳內拍攝照片或

錄影，或者訪問議員。  
 
會議廳前廳及設於圖書館的議員閱覽區  
 
28. 除非獲立法會秘書處授權，否則傳媒代表不准進入會議廳

前廳或設於立法會圖書館地下閣樓的議員閱覽區。  
 
咖啡閣及天台花園  
 
29. 傳媒代表可在獲邀及在議員帶領下，進入五樓的咖啡閣及

天台花園。  
 
餐廳  
 
30. 傳媒代表是獲授權人士，可使用位於地下的餐廳所提供的

服務。  
 
指定示威區、立法會廣場及立法會綜合大樓範圍內的其他地方  
 
31. 當指定示威區、立法會廣場及立法會綜合大樓範圍內的其

他地方設有採訪位置時，傳媒代表須遵從立法會秘書處人員發出的

指示。  
 
 
立法會會議的採訪安排及指引  
 
議程  
 
32. 立法會會議的議程通常於星期一下午上載至立法會網頁

(http://www.legco.gov.hk) 及 在 立 法 會 電 話 查 詢 及 傳 真 熱 線
(電話：3919 3333)提供。此外，立法會秘書處亦於會議舉行前將有
限數量的議程放置在記者室，以供參考。  
 
電視錄影  
 
33. 電視新聞機構的傳媒代表可在位於二樓的會議廳的記者席

的指定位置拍攝立法會會議的過程。在拍攝期間，請小心勿讓雜物

http://www.legco.gov.hk/
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從記者席掉落會議廳。他們亦可在電視台／電台室、四個攝影室及

教育廊拍攝會議的過程。此外，他們可使用由立法會秘書處內部電

視製作小組所提供的有關會議過程的影音信號。  
 
硬照攝影  
 
34. 立法會會議舉行前，傳媒攝影師可從會議廳的記者席拍攝

照片。會議舉行期間，攝影師可在位於一樓及一樓閣樓的四個攝影

室或由教育廊拍攝照片 (但不可使用閃光燈或其他照明設備 )。當該

些攝影室人滿時，立法會秘書處人員可要求欲進入的攝影師前往其

他尚未人滿的攝影室拍攝。  
 
35. 為立法會秘書處工作的攝影師可優先使用該些攝影室及其

他指定位置拍照。這些攝影師包括立法會秘書處職員、立法會行政

管理委員會委派的攝影師或政府新聞處為立法會行政管理委員會工

作的攝影師。  
 
電視照明設備  
 
36. 在會議廳的記者席、電視台／電台室、攝影室或教育廊拍

攝立法會會議的過程時，均不准使用會干擾立法會會議進行的電視

照明或閃光燈。在立法會會議進行期間，靠近會議廳入口的傳媒代

表不應把電視照明或閃光燈射向會議廳的內部，以免干擾議員或

立法會會議的進行。  
 
錄音  
 
37. 傳媒代表可使用記者室內的錄音插座箱或記者席座位上的

錄音插座，收錄立法會會議的過程。傳媒代表亦可在記者室收看立

法會會議的直播。  
 
分發表決結果及議員的演辭擬稿  
 
38. 在取得表決結果的資料，以及議員的演辭擬稿後，副本會

放 置 於 記 者 室 。 傳 媒 代 表 亦 可 透 過 立 法 會 電 話 查 詢 及 傳 真

熱線 (電話： 3919 3333)及立法會網頁 (http://www.legco.gov.hk)取
得表決結果。  
 
 
 
 
 

http://www.legco.gov.hk/
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委員會及小組委員會會議的採訪指引及安排  
 
出席名單  
 
39. 在委員會或小組委員會會議舉行前，立法會秘書處會在會

議場地外和記者室放置有限數量的出席名單。  
 
電視攝影機擺放位置  
 
40. 立法會秘書處在下述房間設有指定擺放攝影機的固定位置，

而在拍攝期間，所有攝影機均須裝設在適當的支架或三腳架上。  
 

會議室 1：  位於三樓記者席的指定位置。在拍攝
期間，請小心勿讓雜物從記者席掉落

會議室，以免危及與會人士。電視攝

影隊亦可使用位於二樓及三樓的攝影

室拍攝會議，但攝影師可優先使用這

些攝影室。  
 

會議室 2A、 2B及 3：  位於三樓記者席的指定位置。在拍攝
期間，請小心勿讓雜物從記者席掉落

會議室，以免危及與會人士。電視攝

影隊亦可使用位於二樓的攝影室拍攝

會議，但攝影師可優先使用這個攝影

室。  
 

會議室 4：  若會議室 4 舉行公開會議，會議室的
後排將設立指定位置，供電視攝影隊

拍攝會議。  
 
電視照明設備  
 
41. 在拍攝於會議室1、 2、 3及 4所舉行的委員會及小組委員會
的公開會議時，均不准使用電視照明設備或閃光燈。  
 
硬照攝影  
 
42. 攝影師可在指定位置拍攝公開會議的照片。  
 

會議室 1：  會議舉行前，攝影師可從位於三樓
的 記 者 席 拍 攝 照 片 。 會 議 舉 行 期

間，他們應在位於二樓及三樓的攝
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影室拍攝照片。會議進行期間不准

使用閃光燈或其他照明設備。  
 

會議室 2A、 2B及 3：  會議舉行前，攝影師可從位於三樓
的 記 者 席 拍 攝 照 片 。 會 議 舉 行 期

間，他們應在位於二樓的攝影室拍

攝照片。會議進行期間不准使用閃

光燈或其他照明設備。  
 

會議室 4：  在委員會或小組委員會公開會議舉
行前，攝影師可從會議室的後排拍

照。  
 
錄音  
 
43. 傳媒代表可使用會議室提供的設施進行錄音。  
 

會議室 1、 2A、 2B及 3：  傳媒代表可使用記者室內的錄音插
座箱或位於三樓的記者席座位的錄

音插座收錄會議過程。傳媒代表若

要 在 該 些 插 座 錄 音 ， 請 自 備 錄 音

線。錄音線的規格與會議廳公眾席

座位適用的相同。  
 

會議室 4：  此會議室不設錄音設施，傳媒代表
應使用記者室內的錄音插座箱。  

 
 
 
 
註：  
1. 上述指引及安排在有需要時會予以修改。  
2. 傳媒代表在立法會綜合大樓逗留期間，請與保安人員合作，   
並遵從他們的指示。  

 
立法會秘書處  
公共資訊部  
2016年5月  
 


