
二零零一年一月十一日

參考文件

立法會

財經事務委員會

公司註冊處 –
建議開設「拓展經理」職位

以實行策略性改革計劃

目的

本文件旨在詳述本局的建議，即為公司註冊處營運基金開設一個

為期四年的「拓展經理」編外職位，其職級為新設的「首席公司註冊

主任」，以便實行策略性改革計劃。現擬於二零零一年一月十七日的

立法會財務委員會人事編制小組委員會會議席上提交這項建議。

背景

2. 公司註冊處處長是公司註冊處營運基金的總經理。該營運基金是

根據《營運基金條例》設立，讓該處以財政自給形式運作。處長須就

營運基金的表現向財經事務局局長負責，並就各項政策、涉及公司法

和有關法例的法律與規管事項，提供意見。公司註冊處營運基金負責

實施和執行《公司條例》和其他條例，包括《受託人條例》、《有限

責任合夥條例》、《放債人條例》與《註冊受託人法團條例》。

3. 公司註冊處的主要職能是：提供設施，讓公司、有限責任合夥公

司、信託公司及註冊受託人的發起人，可為其公司辦理註冊成立手續，

並登記公司按照有關條例規定所遞交的文件；提供設施給公眾人士查

閱該處所儲存的資料；確保公司遵從有關條例；以及就與公司法和相

關法例有關的政策與立法問題，向政府提供意見。



-  2  -

理由

4. 公司註冊處處長為公司註冊處訂定了一個策略性改革計劃，該計

劃的詳情另載於一份標題為《公司註冊處策略性改革計劃》的文件。

該計劃的策略目標和主要措施概述於附件 1。 由於推行策略性改革計

劃是一項重要兼且高度複雜的任務，對公司註冊處的發展極為重要，

公司註冊處處長因此認為有必要在處內設立資訊科技部和拓展部。這

兩個部別會提供所需的技術知識與支援，以便實施該計劃，並會於發

展該處的業務時，推廣使用資訊科技。兩者皆由系統經理及公司註冊

主任職系人員組成，負責策劃、統籌、推行策略性改革計劃和資訊系

統策略研究所建議的各項措施與計劃項目。該兩部別所肩負的任務舉

例如下：

(a) 草擬顧問工作簡介及有關聘用系統承辦商的招標文件、評審

有關標書、以及在選擇標書時提出建議；

(b) 為發展新系統草擬系統規格，以方便以電子方式登記和整合

文件，設置文件影像處理系統及將縮微膠片轉換為文件影

像；

(c) 監察承辦商的表現，並且測試系統，確保系統能達到目標及

在財政預算內依時順利發展；

(d) 訂定新的工作流程，就必需的法例修訂，提供意見；

(e) 為新發展的系統編纂用者手冊；

(f) 擬備有關採購器材的招標文件，並監察投標過程；

(g) 規劃和設計新的辦公地方，建議特定的裝修規定；

(h) 策劃和籌辦員工訓練課程，以便員工順利過渡工作的轉變；

(i) 制訂資訊科技策略和資料管理政策；及

(j) 有需要時諮詢並聯絡系統承辦商、主要客戶、專業團體與其

他地區的公司註冊處。
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5. 資訊科技部和拓展部負責範圍廣泛的規劃、拓展與統籌工作。公

司註冊處處長考慮到策略性改革計劃的規模和複雜程度，加上責任重

大，因此認為有必要指派一位專責的首長級人員，負責督導和統籌這

兩個部別的工作，為期四年，以監察該計劃的發展和施行情況，為此

建議開設一個拓展經理職位，由職級屬於首長級薪級第 1 點的人員出

任。出任建議開設的職位的人員需要就重要問題作全盤考慮，並須具

備高水平的策劃與管理技巧，以策導上述計劃及確保該計劃的制度和

政策目標得以實現。拓展經理會負責管理這兩個部別的運作，以及與

高級管理階層、顧問、主要客戶、政府各政策局和部門，統籌策略性

改革計劃的實行。

6. 拓展經理將直接向公司註冊處處長負責。除了規劃和管理資訊科

技部與拓展部的事務外，更會是公司註冊處日後成立的發展督導委員

會的重要成員，負責向高層管理提出有關策略性改革計劃事宜的意

見。拓展經理的主要職責包括設計新的工作流程綜合系統；實施新的

操作程序；管理經修訂的工序；就資料收納、屏幕設計、資料驗證規

則、以及新系統提供的管理和統計報告，統籌處內各部別的特定資訊

和功能要求；設計新表格，方便以電子方式提交文件；諮詢客戶和有

關團體的需要，並取得他們的支持，以便順利推行策略性改革計劃。

7. 由於實行策略性改革計劃涉及全面業務運作的檢討，拓展經理會

就所需的組織改革向高層管理提出意見；制訂策略和培訓計劃，讓員

工適應主要的工作轉變；就辦公地方、設備和人手問題，與各部別的

主管協調；以及定出適當的安排，確保順利過渡而不影響現有的運作。

此外，拓展經理亦會仔細檢討與公司註冊處工作有關的法例，並因應

實行策略性改革計劃帶來的轉變，而提出修訂法例的建議。此外，拓

展經理亦負責制訂資料管理與保安方面的政策。拓展經理的職責說明

載於附件 2。

8. 拓展經理必須富領導才能，且具備豐富的工作經驗、認識公司註

冊處各方面的工作、深諳部門與客戶對運作和資訊的需求、以及熟悉

與該處工作有關的法例。鑑於以上考慮因素，拓展經理一職須由公司

註冊主任職系人員出任，其職級應定於首長級薪級第 1 點的首席公司

註冊主任。

9. 不過，公司註冊主任職系現時未有開設首席公司註冊主任或首長

級薪級第 1 點的職級，因此建議設立級別為首長級薪級第 1 點的「首

席公司註冊主任」新職級，並開設一個首席公司註冊主任編外職位，
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為期四年。該處一俟開設這個新的拓展經理職位，便會刪除目前領導

策略性改革計劃研究組的總公司註冊主任職位，該職位是於 1998 年 10

月 26日開設。該兩個新部別成立後，策略性改革計劃研究組便會解散。

公司註冊處擬議的組織圖載於附件 3。

其他選擇方案

10. 公司註冊處現有的首長級人員包括公司註冊處處長及五名其他首

長級人員，即首長級薪級第 2 點的公司註冊處經理、首長級(律政人員)

薪級第 2 點的公司註冊處律師和公司法改革常務委員會秘書、首長級

薪級第 1 點的業務經理及首長級(律政人員)薪級第 1 點的助理首席律

師。公司法改革常務委員會秘書的工作不屬於公司註冊處營運基金所

涵蓋的範圍。公司註冊處律師與助理首席律師的主要職責，是向處長

及處方人員提供法律意見，並就有關違反公司註冊處所執行條例的投

訴，進行調查和提出檢控。

11. 公司註冊處經理協助處長全面管理、監督和規劃部門的運作，為

成立公司、以及登記和查閱文件事宜，提供設施與服務。公司註冊處

經理亦監察各項公務員政策的執行情況、考慮和落實處內的公務員改

革措施、以及督導該處的人力資源管理策略的實行。此外，公司註冊

處經理亦領導和監督客戶服務部，處理市民、申訴專員及立法會議員

的投訴，並負責部門的公共關係和宣傳工作。公司註冊處經理一共管

理五個部別，其現有職責和工作已十分沉重。

12. 業務經理屬於庫務會計師職系成員，肩負財務管理和會計職責，

並負責制訂公司註冊處的周年財政預算案、年報、營運和業務計劃；

檢討運作成本與員工生產力；向處長提出有關各項收費的意見；釐訂

新服務和有關營運基金項目的價格；制訂業務策略和探討新的業務機

會，以便該處達到既定的財務目標。業務經理在審核競投服務 的業

務建議和商談合約方面，提供支援。他並負責督導新設「公司註冊處

聯線公眾查冊系統」的財務管理。由於業務經理現時的職責十分繁重，

因此他無法兼顧策略性改革計劃的項目。

13. 鑑於策略性改革計劃的工作量和需要四年時間發展，公司註冊處

處長認為無法在不嚴重影響部門運作的情況下要求任何一位首長級人

員承擔這個既重大且需時甚久的改革計劃，因此他需要一位全職人員

出任拓展經理的職位。
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對財政的影響

14. 公司註冊處已在 2000-01 年度營運基金業務計劃備有足夠款項，

支付這項建議的開支。推行是項建議所需的資金，佔公司註冊處營運

基金的預計每年經常開支總額的 0.2%，因此對收費的影響甚微。

財經事務局

二零零零年一月六日
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附件 1

公司註冊處策略性改革計劃

里程碑

主要措施
2000 2001 2002 2003 2004

2004

以後

第一個策略目標:

發展電子化服務及更廣泛使用資訊科

技

1.1.1.1. 取代現有的資訊科技系統及發展資

訊科技基建設施

 發展新資訊科技系統，全面支援自動

化運作

第一階段可行性研究

招標

實施第一階段

第二階段可行性研究

實施第二階段

2.2.2.2. 設立組織架構，專責機構拓展及資

訊科技發展

 設立永久性的「發展督導委員會」

 開設一個「拓展經理」編外職位

 設立由一名資訊科技經理領導的「資

訊科技部」

 設立一個新的「拓展部」
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里程碑

主要措施
2000 2001 2002 2003 2004

2004

以後

3.3.3.3. 簡化法例規定，並清除障礙，以方

便或鼓勵電子交易

 提出修訂《公司條例》的建議，以簡

化或引入新的存檔規定，方便以電子

方式存檔、處理及查閱資料

 簡化公司註冊處執行的其他條例的規

定及程序

4.4.4.4. 實施文件影像處理系統、業務工序

自動化、聯線查冊及電子存檔

 推行資訊系統計劃，方便以電子方式

存檔、處理、儲存及查閱資料

 與公司秘書軟件供應商聯絡，加強軟

件的兼容程度

 發展及落實宣傳計劃，向公眾人士推

廣電子存檔系統及其發展

5.5.5.5. 建立操作環境，改善設施，以便提

供電子化服務

 改裝工作間，並向各員工提供個人電

腦，配合運作電子化

第二個策略性目標:

加強公司遵守法規意識，提高申報資料

質素

6.6.6.6. 修訂及設計新表格

 進行表格檢討工作，修訂現有的表格

或設計新表格

 設立表格檢討工作小組，統籌表格檢

討工作

 推出電子表格，以便網上填寫及以電

子方式遞交
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里程碑

主要措施
2000 2001 2002 2003 2004

2004

以後

7.7.7.7. 增強電子與電腦化資料庫的資料範

圍及完整程度

 提供股東資料庫

 將縮微膠片及紙張文件轉換為電子影

像

 將以人手處理的押記登記冊轉換為電

子登記冊

 在登記以電子方式遞交的周年申報表

時，更新資料庫的資料

 檢討修訂錯誤文件的程序

8.8.8.8. 加強向公司宣傳和推廣遵守法規的

意識

 發出電子催辦通知，提醒公司遞交周

年申報表

 改善資料小冊子，以提高公司遵從法

例的比率

第三個策略性目標:

達到並持續提供卓越的服務

9.9.9.9. 重組架構

 將本處的工作重組及從新分配工作

 設立中央郵件室

 製訂人力資源計劃，並相應地重新調

配人手
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里程碑

主要措施
2000 2001 2002 2003 2004

2004

以後

10.10.10.10. 提高員工能力，確保優質服務

 發展及落實改革管理計劃，確保所有

員工均投入及支持改革

 提供新系統運作方面的培訓

 設立業務知識庫，增加公司註冊處的

知識資本

11.11.11.11. 研究拓展業務的機會，並不斷檢討

改革工序

 檢討資訊系統策略

 評估將資料包裝成出售產品的可行性

 促進與公眾或私人機構在提供服務方

面的夥伴關係
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附件 2

擬設的拓展經理職位

職責說明

職級：首席公司註冊主任

職銜：拓展經理

主要職務和職責：

就下列的主要職務和職責，向公司註冊處處長負責：

(a) 督導拓展部與資訊科技部，統籌並確保準時推行準時並順利實施公司

註冊處策略性改革計劃和資訊系統策略所提出的建議，特別是三個推

動改革的主要方法，即電子存檔、電子處理與電子查閱資料，。並順

利實施有關建議。

(b) 設計新的工作流程綜合系統、管理因推行公司註冊處策略性改革計劃

和資訊系統策略而修訂的工序、統籌各項改革並解決可能引 的問

題。

(c) 負責統籌新系統的特定資訊和功能要求，包括資料收納、屏幕設計、

資料驗證規則、及有關報告，並諮詢各部別及組別的主管的意見。

(d) 確定部別和組別因經架構重組而需要就辦公室規劃、設備與人力需求

所作出的修訂設備與人手方面的需求所作出的修訂，並與各部別和組

別主管統籌適當的安排，確保順利過渡。

(e) 負責招標程序、與承辦商並肩制訂發展、測試、和裝置新系統的架構，

以及監察承辦商系統的表現。

(f) 擬訂改革管理架構，取得員工的承諾和支持，以便順利過渡，並且圓

滿施行策略性改革計劃與資訊系統策略。

(g) 聯絡客戶和有關團體，以確定他們的需要，並取得他們支持，以便順

利實行策略性改革計劃以便順利施行策略性改革計劃，尤其是制訂和

統籌適當的諮詢和宣傳計劃。
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(h) 就資訊科技事宜和策略，制訂部門政策，以推廣電子商貿和更廣泛使

用電子化服務。

(i) 就資料管理(即資料收納、儲存、保安、檢索、保留、銷毀的標準與管

制)﹐及查閱資料的權利，制訂部門政策。

(j) 就策略性改革計劃帶來的轉變，檢討與公司註冊處工作有關的法例，

並擬備修訂建議。

(k) 在適當情況下，採用最佳的方法改善管理制度和程序，以促進優質服

務的長遠發展。

(l) 根據關鍵才能擬訂培訓計劃。

(m) 定期向發展督導委員會報告實行計劃的進度定期向發展督導委員會報

告施行計劃的進度，並且提出建議，以解決問題和確保提供更佳服務

以解決問題和確保提供優質服務。

(n) 就資料交換的可能性，聯絡其他政府部門，並定出適當的安排。
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附件 3

公司註冊處組織圖

公司註冊處

處長

公司註冊處 業務 公司註冊處 拓展 公司法改革

律師   經理 經理 經理 常務委員會

                                                    秘書

(DL2) (D1) (D2) (D1) (DL2)

                   

法律事務部 財務部 公司成立及 資訊科技部

條例執行部

拓展部

公眾查冊部

公司文件註冊部

常務部

   客戶服務部

    

 -- 考慮開設的編外職位，並刪除一個現有的總公司註冊主任職位，以作抵銷。
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