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請各委員向財務委員會建議－

( a )  由 20 01 年 3 月 1 日起，開設下述常額職位－

1 個首席行政主任職位

(首長級薪級第 1 點 ) (98 , 25 0 元至 10 4 , 25 0 元 )

( b ) 在下述職位的任職者調職時，刪除這個職位的

職級－

禮賓處副處長

(首長級薪級第 1 點 ) (98 , 25 0 元至 10 4 , 25 0 元 )

問題問題問題問題

禮賓處處長必須有首長級人員輔助，才能有效地執行職務。然

而，現有的禮賓處副處長編外職位 (首長級薪級第 1 點 )會在 2 0 01 年

3 月 1 日到期撤銷。

建議建議建議建議

2 . 我們建議由 20 01 年 3 月 1 日起，在政務司司長辦公室禮賓處開

設一個首席行政主任常額職位 (首長級薪級第 1 點 )，出任人員擔任禮

賓處副處長。擬議職位開設後，現時禮賓處副處長這個職級便無須保

留，因此，我們建議刪除這個職級。
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理由理由理由理由

3 . 自 19 97 年 7 月 1 日回歸以來，禮賓處的工作範圍不斷擴大，性

質也日趨複雜。有鑑於此，財務委員會在 1 998 年 2 月通過多項建議，

其中包括開設一個禮賓處副處長編外職位 (首長級薪級第 1 點 )，為期

三年，期間會檢討是否需要開設常額職位。

4 . 根據過往三年的運作經驗，並考慮到禮賓處的職能和工作範圍廣

泛，我們認為有需要在禮賓處開設一個副處長常額職位 (首長級薪級

第 1 點 )。有關禮賓處長期保留一個首長級薪級第 1 點職位的理據，

載述於下文。

處理涉及領事團的事務處理涉及領事團的事務處理涉及領事團的事務處理涉及領事團的事務

5 . 禮賓處其中一項主要職能，是處理涉及駐香港特別行政區 (下稱

「香港特區」 )領事團和國際組織人員的事務，並為領事團和國際組

織人員提供服務。有關工作包括與駐港領事團和國際組織代表聯繫，

並為他們提供東道主政府的服務；按照國際協定和本港法例的規定，

處理有關領事／外交特權和豁免權的事宜；在憲報公布經外交部批准

的領事機構主管的任命；存備駐港外國代表及其家屬的最新資料；以

及每季公布領事名單。

6 . 外國駐港使節人數眾多，而且頗為活躍。現時，本港有領事機構

和國際組織機構超逾 100 個。這些機構的主管大多是極高級的外交人

員，其中有些更是大使級人員。由於禮賓處日常與這些外國使節接觸

頻繁，故處內必須有首長級人員坐鎮，才可確保香港特區政府能隨時

因應需要提供有效率的禮賓服務。禮賓處處長基於工作關係，經常要

外出處理公務或出席活動，往往無法留在處內執行職務。因此，禮賓

處實在需要有一名屬首長級人員的副處長坐鎮，以便能夠即時處理涉

及領事團的事務。這些事務需要首長級人員親自酌情處理，不能假手

他人。

7 . 禮賓處所肩負的另一項重任，是代表香港特區政府出席領事團舉

辦的各項活動，例如國慶酒會、領事團午餐會，以及為歡迎到訪貴賓

而設的晚宴／酒會。禮賓處亟需要另一名首長級人員，分擔任禮賓處

處長在這方面的職務，代替其以香港特區政府代表的身分出席各項活

動。
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禮賓處的其他職責禮賓處的其他職責禮賓處的其他職責禮賓處的其他職責

8 . 禮賓處的職責範圍廣泛，除負責上文所述的工作外，還負責下述

多項需要首長級人員處理的工作－

(A ) 官式訪問

9 . 回歸後，禮賓處承擔了一項新的重要任務，就是為訪港的國家領

導人和來港進行官式訪問的外國國家元首／政府首腦，策劃並統籌訪

問日程和接待安排。禮賓處處長和副處長須與各領事團、行政長官辦

公室、政府高層人員、政府新聞處、警方、香港機場管理局和其他非

政府機構緊密合作，籌劃訪問日程，確保訪問活動得以順利進行。這

類高層次訪問，當中不少環節需要首長級人員精心策劃，仔細統籌。

這些環節包括機場接待儀式、住宿和交通安排、官式酬酢活動、傳媒

採訪安排，以及派員隨團提供服務等。禮賓處處長和副處長不但要各

自負責不同的環節，而且往往要同時兼顧多個環節。自 1 9 97 年 7 月

以來，禮賓處統籌了超過 40 次這類官式訪問。

(B ) 接待訪港顯要

1 0 . 除安排官式訪問外，禮賓處還要接待訪港或途經香港的國家顯要

或外國要人，確保他們受到禮遇。禮賓處處長和副處長須親自迎接和

送別訪港顯要中的最高層人員 (如國家正副元首、政府正副首腦以及

外長 )，並與警方和入境事務處等各有關方面協調，務求為訪客提供

各種方便和作出適當的保安安排。此外，禮賓處又會應訪港顯要的要

求，協助他們擬定訪問日程，編排約見時間。單是在 2 0 00 年，禮賓

處安排了超過 10 0 次這類貴賓訪港活動。

(C ) 機場貴賓服務

1 1 . 舊啟德機場的政府貴賓服務，由民航處提供。香港國際機場遷往

赤 角後，機場貴賓服務由禮賓處接手負責。因此，禮賓處的首長級

人員須與機場管理層聯絡，以確保機場貴賓服務的質素。同時，他們

又須每年審批約 4  00 0 宗有關使用貴賓設施的申請，以及處理與申請

被拒有關的上訴或糾紛。在 20 00 年，我們在機場政府貴賓室接待了

4  00 0 團訪客和 14  000 位貴賓。
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(D) 授勳和嘉獎

1 2 . 回歸後，本港建立了一套授勳和嘉獎制度，由禮賓處負責推行。

禮賓處處長親自出任授勳事務委員會和兩個非主要勳銜小組委員會

的秘書。這三個委員會／小組委員會的工作是審議所有授勳和嘉獎的

提名名單，以便向行政長官提出建議。過去幾年，提名數目不斷增加，

由 19 98 年的 3 22 個增至 200 0 年的 47 4 個。處理提名資料，向行政長

官提交資料，擬備受嘉獎人士的嘉許語，籌辦授勳和嘉獎典禮，以至

在政策上提出意見進一步鞏固和發展現行制度，這些工作需要首長級

人員親自處理，職務繁重，絕不是禮賓處處長能夠獨力承擔的。

(E ) 禮賓事宜和大型國際活動

1 3 . 禮賓處負責就禮賓事宜 (如官式葬禮的禮節等 )，向政府各局和部

門 提 供 意 見 ， 並 支 援 各 局 和 部 門 籌 劃 和 舉 辦 大 型 國 際 活 動 。 以

2 0 00 年 1 2 月在本港舉行的國際電信聯盟 2 000 年亞洲電信展為例，這

個展覽會雖然由資訊科技及廣播局統籌，但禮賓處處長和副處長一直

積極參與其事，負責多項工作，包括在機場接待貴賓，協助籌備開幕

典禮，安排副總理吳邦國的訪問活動和香港特區政府宴請部長的晚

宴。

(F ) 培訓和發展

1 4 . 禮賓處除負責上述日常工作外，還須不斷改善服務，推陳出新，

務求與時並進，使本港的禮賓工作追得上不斷轉變的國際潮流。鑑於

禮賓處的工作性質頗為特殊，禮賓處必須為處內人員安排相關的培訓

計劃。這方面的工作必須首長級人員積極參與，才能達到目標。

附件 1 1 5 . 禮賓處副處長職位的職責說明載於附件 1。

重訂禮賓處副處長職位的職級重訂禮賓處副處長職位的職級重訂禮賓處副處長職位的職級重訂禮賓處副處長職位的職級

1 6 . 1 9 98 年 2 月，財務委員會批准開設一個禮賓處副處長編外職位，

為期三年，並批准開設屬部門職級的禮賓處副處長職級 (首長級薪級

第 1 點 )。我們現建議重訂上述職位的職級，把該職位改為一般職系
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人員職位，由首席行政主任 (首長級薪級第 1 點 )出任。重訂這個職位

的職級，理據如下－

( a )  出任這個職位的人員須與各局和部門密切聯絡。由

於行政主任職系人員經常調派到不同的政府部門

工作，擔任不同職位，他們從中積累了豐富的經

驗，建立了穩固的聯繫網絡，因此，由他們出任禮

賓處副處長職位，實有助推展禮賓處的工作。

( b )  這個職位所負責的職務，當中有很大比重涉及各項

活動的組織工作，例如籌辦大型典禮，統籌外賓的

訪港行程等。行政主任職系人員具備這方面的工作

經驗。事實上，禮賓處十個核心職位中，有八個由

行政主任出任；以及

( c )  重訂這個職位的職級，改為首席行政主任職級，便

可有更多合適的人選出任這個職位。同時，也可方

便管理層作出事業前途發展和接任人選安排。

重組禮賓處重組禮賓處重組禮賓處重組禮賓處

附件 2

1 7 . 過去三年，禮賓處曾進行重組，通過重整和重新調配職務，使該

處的人員成為一支精簡能幹的核心隊伍，以求達致最佳的服務效果。

禮賓處的現行組織圖，載於附件 2。在提出現時人員編制建議的同時，

我們提議刪除一個總行政主任職位和一個二級私人秘書職位，作為禮

賓處重組計劃的一部分。建議刪除的總行政主任職位，出任人員負責

領事事務。有關職位刪除後，其職務便會由擬設的首席行政主任和禮

賓處餘下的一名總行政主任分擔。事實上，在該職位的出任人員離任

後，我們已試行上述新的工作安排。這樣，禮賓處便有首長級人員負

責處理領事事務，能夠隨時因應需要提供更具效率的服務。領事團對

這個安排都表示讚賞。此外，禮賓處在服務需求特別大的時候，例如

有重要訪問活動或大型活動舉行期間，會繼續採用臨時增加人手的做

法，以應付突然增加的工作量。
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附件 3

1 8 . 現時出任禮賓處副處長編外職位的人員，是一名首席貿易主任，

以合約的形式借調禮賓處工作。現任禮賓處副處長在合約屆滿時，便

會調回原來所屬的職系工作。在現任禮賓處副處長調職後，這個職級

便無須保留，因此，我們建議刪除這個職級。禮賓處實行重組建議後

的組織圖，載於附件 3。

對財政的影響對財政的影響對財政的影響對財政的影響

1 9 . 按薪級中點估計，實施這項建議所需增加的年薪開支如下－

元 職位數目

首席行政主任 (首長級薪級第 1 點 ) 1 , 21 3 , 20 0 1

實施這項建議所需增加的每年平均員工開支總額 (包括薪金和員工附

帶福利開支 )為 1 , 9 0 1 , 000 元。實施這項建議的同時，也刪除總行政主

任和二級私人秘書職位各一個，所以，所需增加的按薪級中點估計的

年薪開支淨額和每年平均員工開支總額分別為 4 6 ,0 20 元和 1 2 元。我

們已在 20 00 - 01 年度的預算內預留足夠款項，支付這項建議的開支。

諮詢立法會事務委員會的意見諮詢立法會事務委員會的意見諮詢立法會事務委員會的意見諮詢立法會事務委員會的意見

2 0 . 這項人員編制建議 已列入立法會公務員及資助機構員工事務委

員會 20 01 年 1 月 15 日會議的議程。我們會告知各委員該事務委員會

的討論結果。

公務員事務局的意見公務員事務局的意見公務員事務局的意見公務員事務局的意見

2 1 . 禮賓處已審慎考慮到該處需要首長級人員協助執行工作。公務員

事務局認為有足夠理據支持這項開設職位建議，並認為擬設職位的職

系和職級均屬恰當。
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首長級薪俸及服務條件常務委員會的意見首長級薪俸及服務條件常務委員會的意見首長級薪俸及服務條件常務委員會的意見首長級薪俸及服務條件常務委員會的意見

2 2 . 首長級薪俸及服務條件常務委員會表示，如開設上述職位，建議

的職級是恰當的。

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

政務司司長辦公室

行政署

2 0 01 年 1 月
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職責說明職責說明職責說明職責說明

職銜職銜職銜職銜 ：禮賓處副處長

建議職級建議職級建議職級建議職級 ：首席行政主任 (首長級薪級第 1 點 )

直屬上司直屬上司直屬上司直屬上司 ：禮賓處處長

主要職務和職責－主要職務和職責－主要職務和職責－主要職務和職責－

1 .  代表禮賓處處長接待重要訪客，以及代替禮賓處處長以香港特別

行政區政府代表的身分出席官方或社交活動；

2 .  監督有關官式訪問團、中央領導人和其他國際顯要訪問活動的策

劃和統籌工作；

3 .  協助禮賓處處長就涉及駐港領事團的領事關係事務，與外交部聯

絡；

4 .  與駐港領事團聯絡，並監督政府為他們提供的東道主政府服務；

5 .  負責禮賓處的培訓和發展事宜；

6 .  監察新機場政府貴賓設施的運作，確保設施運作暢順穩妥，並確

保能夠審慎管理有關資源；

7 .  監督各項官方儀式的籌辦工作，例如每年為悼念在保 香港的戰

爭中陣亡的軍人而舉行的儀式；

8 .  協 助 禮 賓 處 處 長 推 行 新 建 立 的 香 港 特 別 行 政 區 授 勳 和 嘉 獎 制

度；

9 .  監督禮賓處的行政管理工作；以及

1 0 .  監督訪問及授勳事務組和領事及儀典事務組的工作。
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禮賓處禮賓處禮賓處禮賓處

2000 年年年年 12 月月月月 1 日的組織圖日的組織圖日的組織圖日的組織圖

禮賓處處長 (首長級薪級第 2 點 )

一級私人秘書

禮賓處副處長 (首長級薪級第 1點 ) #

二級私人秘書

總行政主任 (訪問／授勳事務 )
(總薪級第 45 至 49 點 )

總行政主任 (領事／儀典事務 )@
(總薪級第 45 至 49 點 )

二級私人秘書 二級私人秘書@

第第第第 1 組組組組 第第第第 2 組組組組
高級行政主任

(訪問 )
高級行政主任

(授勳事務 )
高級主任

(領事事務 )

一級行政主任

(訪問 )
一級行政主任

(授勳事務 )
一級行政主任

(領事事務 )

總務室總務室總務室總務室

文書主任

助理文書主任   助理文書主任

文書助理

# 現有的禮賓處副處長編外職位將會在 2 001 年 3 月 1 日到期撤銷

@ 擬 除的職位



EC(2000 -01)24 附件附件附件附件 3

禮賓處禮賓處禮賓處禮賓處

實行重組建議後的組織圖實行重組建議後的組織圖實行重組建議後的組織圖實行重組建議後的組織圖

禮賓處處長 (首長級薪級第 2 點 )

一級私人秘書

首席行政主任 (首長級薪級第 1點 ) #

二級私人秘書

總行政主任 (訪問／授勳事務 )
(總薪級第 45 至 49 點 )

二級私人秘書

第第第第 1 組組組組 第第第第 2 組組組組
高級行政主任

(訪問 )
高級行政主任

(授勳事務 )
高級主任

(領事事務 )

一級行政主任

(訪問 )
一級行政主任

(授勳事務 )
一級行政主任

(領事事務 )

總務室總務室總務室總務室

文書主任

助理文書主任 助理文書主任

文書助理

# 擬在現有禮賓處副處長編外職位到期撤銷時開設的職位


