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財務委員會  
人事編制小組委員會討論文件  

 
2016 年 6 月 14 日  

 
 
總目 142－政府總部：政務司司長辦公室及財政司司長辦公室  
分目 000 運作開支  
 

請各委員向財務委員會提出下述建議，由財務委員

會批准當日起，在政務司司長辦公室轄下行政署的

禮賓處－  
 
( a )  開設下述常額職位  
 

1 個高級首席行政主任職位  
 (首長級薪級第 2 點 ) (154 ,950 元至 169 ,450 元 )  
 
並刪除下述常額職位，以作抵銷－  
 
1 個禮賓處處長職位  

(首長級薪級第 2 點 ) (154 ,950 元至 169 ,450 元 )  
 
( b )  刪除以下職系和職級  
 

禮賓處處長  
(首長級薪級第 2 點 ) (154 ,950 元至 1 6 9 , 4 5 0 元 )  

 
 
問題  
 
 禮賓處需要將屬單一職級部門職位的禮賓處處長一職重編為高級

首席行政主任職位，以正式確立自 1998 年起由高級首席行政主任出任
禮賓處處長職位的長期安排。  
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建議  
 
2 .  我們建議－  
 

( a )  在禮賓處開設 1 個高級首席行政主任的常額職位，藉以重編
禮賓處處長一職為高級首席行政主任職位，並刪除現時屬單

一職級的禮賓處處長職位，以作抵銷；以及  
 

( b )  隨着上文 ( a )的重編建議落實後，刪除屬單一職級的禮賓處處
長職系。  

 
 
理由  
 
禮賓處的職務和職責  
 
3 .  禮賓處現時的職務和職責包括禮節性工作，例如接待外國顯要及

策劃和協調訪港活動；管理領事事務；聯絡中華人民共和國外交部駐

香港特別行政區特派員公署 (下稱「特派員公署」 )；監督香港國際機場
政府貴賓室的運作和管理事宜；以及管理香港特別行政區的授勳及嘉

獎制度。這一系列由禮賓處提供的服務，涉及大量政務、行政、活動

管理、統籌及聯絡職務，現舉例如下－  
 

( a )  處理駐港領事團的事宜及與特派員公署的聯絡工作，須經常
聯繫外國代表機構和特派員公署的資深外交官及代表；  

 
( b )  管理授勳及嘉獎制度，須向由政務司司長擔任主席的授勳及

非官守太平紳士遴選委員會，以及其轄下各小組委員會提供

強大的行政及秘書工作支援；  
 

( c )  策劃和協調外國顯要和國家領導人的訪港活動，須與各決策
局、部門及政府以外機構進行廣泛的聯絡和協調。此外，籌

辦官方儀式活動，亦涉及程序安排及活動管理；  
 

( d )  就國旗、國徽、區旗和區徽的用途及禮賓事宜提供意見，以
確保有關安排符合相關法例條文、規則及指引的規定；以及  

 
( e )  管理機場政府貴賓室的服務，須與機場的有關各方 (包括香港

機場管理局、航空公司及執法部門 )作出高效率且迅速的協調
和聯絡。  
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附件1 

4 .  禮賓處現時的員額編制為 17 人，包括禮賓處處長，以及向其提供
輔助的副處長。禮賓處處長和副處長是該處僅有的 2 名首長級人員。
另有 8 名不同職級的行政主任和 7 名支援人員 註

。以往禮賓處內有少數

的禮賓主任職系人員，但隨着禮賓主任職系最後的 1 名人員退休後，
該職位在 2014 年 5 月已重編為高級行政主任職位。換言之，現時禮賓
處所有的核心職務均由行政主任職系人員負責。禮賓處的現行及建議

組織圖載於附件 1。  
 
5 .  由於有關的職務、職責多年來不斷擴展，以及所需的關鍵才能，

禮賓處的主管必須具備政治觸覺及有效的溝通技巧，與駐港領事團的

外交人員及特派員公署的官員進行公務往來。該主管必須具有豐富的

行政經驗，以管理授勳制度，並須擅長組織及管理，以策劃及統籌國

家領導人和外國顯要的訪港活動，以及與本地及海外的各類持份者合

作。此外，亦須具備扎實行政和運作的經驗，以確保機場政府貴賓室

管理有效，並能提供優質服務。曾經任職政府多個部門、受過廣泛訓

練，以及在管理及聯絡方面經驗豐富的行政主任職系高級人員，符合

禮賓處處長的職位要求。  
 
 
設立高級首席行政主任常額職位的需要  
 
6 .  禮賓處處長的職級在 1998 年提升為首長級薪級第 2 點時，建議為
1 個公開的部門職位，可由公務員隊伍中的適當人員出任，包括禮賓主
任職系人員。該職位在 1998 年 3 月初次由 1 名高級首席行政主任出任。
由於禮賓處處長大部分工作所需的專業知識及經驗均屬行政主任職系

的關鍵才能，該職位此後便由高級首席行政主任出任。多年來的運作

證明，行政主任職系人員順利執行禮賓處的職務，並履行有關的職責，

行政署長及其他經常與禮賓處聯絡的決策局／部門亦感滿意。這充分顯

示，調配高級首席行政主任出任禮賓處處長一職是合適的，並且完全

經得起時間考驗。故此，我們認為，調配 1  名高級首席行政主任出任
禮賓處處長一職，適宜作為恆常的安排。此外，將禮賓處處長職位重

編為一般職系職位，會有助作出人力規劃及接任安排，因為該職位可

從相當數目的人員中調配最適當的人選出任。  

                                                 
註  支援人員包括秘書職系和文書職系的人員。  
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7 .  禮賓主任職系最後 1 名人員在 2014 年 5 月退休。自此，禮賓處的
職 能 全 部 由 一 組 行 政 主 任 職 系 人 員 負 責 ， 而 全 年 的 表 現 證 實 令 人 滿

意，因此現在是重編禮賓處處長一職的適當時候。  
 

 
 
附件2 

8 .  禮賓處處長一職重編為擬設的高級首席行政主任職位後，會沿用

禮 賓 處 處 長 的 職 銜 。 擬 設 的 高 級 首 席 行 政 主 任 職 位 的 職 責 說 明 載 於

附件 2。  
 
 
曾考慮的其他方法  
 
9 .  我們曾審慎研究禮賓處內由首長級人員支援的情況。該處的主管

是禮賓處處長，是處內唯一的首長級薪級第 2 點公務員。過往經驗證
明，高級首席行政主任適合履行禮賓處處長的職務，因此將現時的部

門職位重編為高級首席行政主任職位，做法恰當。為正式確立出任禮

賓處處長的長遠安排，將該職位重編為高級首席行政主任一職，是唯

一可行的方法。  
 
 
對財政的影響  
 
10 .  建議開設 1 個高級首席行政主任的常額職位及刪除屬單一職級的
禮賓處處長職位以作抵銷，並不涉及額外的財政資源。  
 
 
公眾諮詢  
 
11 .  我們曾在 2015 年 7 月 20 日就建議徵詢立法會公務員及資助機構
員工事務委員會的意見，委員表示支持建議。  
 
 
背景  
 
12 .  香港在 1997 年回歸中國前，禮賓處處長的職位一直安排由退休英
軍人員出任。鑑於當年的禮賓處處長預期在 1997 年卸任離港，該職位
會在 1997 年 7 月 1 日懸空，政府曾在 1996 年及 1997 年進行內部聘任
及公開招聘，物色本地適當人選填補該職位，但未能覓得適當人選。  



E C ( 2 0 1 6 - 1 7 ) 1 8  第 5 頁  

13 .  鑑於禮賓處所處理工作的範圍有所擴展，而且日趨複雜，政府於
是建議加強該處的首長級職系架構。財務委員會在 1998 年 2 月批准有
關的事項，當中包括把禮賓處處長的職級由首長級薪級第 1 點提升至
首長級薪級第 2 點，使該職級與出任該職位的人員所須肩負的職責相
稱。該職位亦定為公務員體系內的公開首長級職位。  
 
14 .  1998 年 3 月 1 日，政府根據獲轉授的權力，開設了 1 個暫時填補
禮賓處處長職位的高級首席行政主任編外職位，以容納該名調派出任

禮賓處處長一職的高級首席行政主任。此後，政府每年一直以重新開

設高級首席行政主任編外職位的安排，由高級首席行政主任出任禮賓

處處長。  
 
 
編制上的變動  
 
15 .  現 時 的 建 議 不 會 導 致 禮 賓 處 的 編 制 有 任 何 變 動 。 下 表 載 列 過 去
2  年，總目 142 項下政務司司長辦公室在編制上的變動，以供各委員參
考－  
 

職位數目  
編制  
(註 )  

目前情況  
(2016 年  

6 月 1 日 )  

2016 年  
4 月 1 日  
的情況  

2015 年  
4 月 1 日  
的情況  

2014 年  
4 月 1 日  
的情況  

A 30+(4)# 29+(3) 29+(4) 29+(4) 

B 125 124 124 121 

C 392 391 392 386 

總計  547+(4) 544+(3) 545+(4) 536+(4) 

 
註：  

A －  相等於首長級或相同薪級的職級  

B －  頂薪點在總薪級第 33 點以上或相同薪點的非首長級職級  

C －  頂薪點在總薪級第 33 點或以下或相同薪點的非首長級職級  

(  )  －  首長級編外職位數目  

#  －  截至 2016 年 6 月 1 日，政務司司長辦公室並無懸空的首長級職位  
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公務員事務局的意見  
 
16 .  公 務 員 事 務 局 支 持 將 禮 賓 處 轄 下 禮 賓 處 處 長 常 額 職 位 重 編 的 建
議 。 該 局 考 慮 到 出 任 有 關 職 位 的 人 員 須 承 擔 的 職 責 和 掌 管 的 職 務 範

圍，認為修訂禮賓處處長職位的職系和職級是恰當的。  
 
 
首長級薪俸及服務條件常務委員會的意見  
 
17 .  首長級薪俸及服務條件常務委員會表示，有關首長級常額職位的
建議職系是恰當的。  
 
 
 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
 
 
 
政務司司長辦公室轄下行政署  
2016 年 6 月  
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政務司司長辦公室轄下行政署的  
禮賓處現行及建議組織圖  

 
  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   

         
訪問組         

        
總主任／訪問         

  授勳事務組   領事及儀典事務組  
  

二級私人秘書  
    

高級主任／訪問   高級主任／授勳   高級主任／禮賓  
        
          

行政主任／訪問   行政主任／授勳   行政主任／禮賓(1) 行政主任／禮賓(2) 
        
         
    總務     
          

       
主書主任

  
   

          
  助理文書主任／授勳   助理文書主任／禮賓  
       
   文書助理    

 
 建議將現時禮賓處處長一職重編為以常額職位開設的高級首席行政主任職位。  

註：  禮賓處副處長、總主任、高級主任及行政主任職位均屬常設的行政主任職位，分別由首席行政主任、總行政主任、高級行政主任，以
及一級／二級行政主任出任。  
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職責說明  
 
 
現時職級：禮賓處處長  
 
建議職級：高級首席行政主任 (首長級薪級第 2 點 )  
 
直屬上司：副行政署長  
 
主要職務和職責－  
 
1 .  掌管和領導禮賓處，並確保該處的工作質素和效率良好。  
 
2 .  負責執行與駐香港特別行政區領事團和其他外國代表機構有關的

日常管理事務，包括其享有的特權和豁免權。  
 
3 .  就有關駐港領事團的領事關係事務，與中華人民共和國外交部駐

香港特別行政區特派員公署聯絡。  
 
4 .  接待重要訪客，並且在適當情況下 (如外國顯要和國家領導人訪

港 )，設計和籌備訪問行程。  
 
5 .  負責以高效率且具成效的方式提供政府貴賓設施，有關設施由香

港機場管理局運作。  
 
6 .  就國旗、國徽、區旗和區徽的使用，以及排名次序、禮賓和禮儀

等事宜，向所有政府部門和非政府機構 (如提出要求者 )提供意見。 
 
7 .  管理香港特別行政區的授勳及嘉獎制度。  
 
8 .  負責籌辦官方儀式活動，例如勳銜頒授典禮、為保衞香港而捐軀

的人士及南京大屠殺死難者而舉行的周年悼念儀式。  
 
9 .  編製和編存香港特別行政區排名表。  
 
 

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


