
 

 

2017 年年年年 4 月月月月 11 日日日日  

討論文件討論文件討論文件討論文件  

 

 

立法會保安事務委員會立法會保安事務委員會立法會保安事務委員會立法會保安事務委員會  

 

提提提提升升升升消防處部門秘書消防處部門秘書消防處部門秘書消防處部門秘書職位職位職位職位的的的的職級職級職級職級建議建議建議建議  

 

 

目的目的目的目的  

 

 消防處建議將部門秘書職位由現時的首席行政主任（首

長級薪級第 1 點）職級提升至高級首席行政主任（首長級薪

級第 2 點）職級，以應付此職位愈見複雜的工作，並加強對

消防處高層管理人員的支援。本文件就此徵詢委員會的意

見。  

 

理據理據理據理據  

 

2. 消防處處長（一般紀律人員（指揮官級）薪級第 4 點，

相等於首長級薪級第 6 點）為消防處的首長，由屬下一名副

處長（一般紀律人員（指揮官級）薪級第 3 點，相等於首長

級薪級第 3 點）輔助。消防處在架構上共分為 7 個總區和 1

個行政科。每個總區由一名一般紀律人員（指揮官級）薪級

第 2 點（相等於首長級薪級第 2 點）的助理處長領導。行政

科的主管是部門秘書，職級為首席行政主任。部門秘書直接

向副處長負責，並由一隊非首長級文職人員輔助。行政科為

消防處提供日常行政支援，涵蓋包括人力資源管理、財務管

理及會計工作、內部審計、編制及人手、一般行政、非核心

服務外判及員工關係管理等範疇的工作。  

 

3. 多年來，香港人口持續增加，人口結構也有所變化，對

消防及救護服務的需求日益殷切，而公眾對有關服務的效率

及質素的期望亦越來越高。消防處服務範圍不斷擴大，工作

愈見繁複，部門的人手亦相應增加。部門秘書的職務因而愈

見增多及複雜。消防處認為這是將這個職位提升至高級首席

行政主任（首長級薪級第 2 點）職級的適當時機。下文各段
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載述建議的詳細理據。  

 

更為繁複的更為繁複的更為繁複的更為繁複的人力資源管理人力資源管理人力資源管理人力資源管理及行政及行政及行政及行政職能職能職能職能  

 
4. 隨着消防處服務擴充及設施增加，其編制總額由 1997 年

的約 8 000 個職位，增至現時超過 10 000 個職位，增幅約 25%。

以編制而言，部門目前在政府中排行第三，在各紀律部隊中

排行第二。消防處是一個多職系的部門，當中 9 500 個職位

來自三個職能密切相關、但各司其職的組別，分別為消防、

救護及控制組別，而每個組別由兩個職系及多達 12 個職級

組成。另外，部門亦有超過 700 個涉及 35 個職系的文職職

位，負責執行不同的支援職能。要有效管理如此龐大而多樣

的團隊，部門秘書帶領行政科執行全面的人力資源管理工作，

包括但不限於委任及晉升、工作表現管理及紀律、服務條件

及員工關係，及應付不斷轉變的運作要求等。部門秘書在這

範疇的主要工作的例子包括  –  

 

(a) 持續持續持續持續檢檢檢檢視視視視人力資源及行政管理程序人力資源及行政管理程序人力資源及行政管理程序人力資源及行政管理程序：部門秘書有責

任持續檢視及改善部門程序及指引，以加強人力資

源及行政管理職能，確保完全符合政府政策及規例，

和應付消防處的行動及管理需要。例如在近年，部

門秘書曾檢視及改善了部門在休假管理、署任安排、

對未能達標的員工表現的處理等方面的程序。部門

秘書亦要根據整體政府的原則，監督與工作有關連

津貼的行政工作。發出這些津貼是對特定人員要掌

握的特別技能及需肩負的額外職責的肯定。由於部

門及其職責不斷擴大，預期部門秘書在上述範疇的

工作的角色亦將會日益重要；  

 

(b) 實施政府劃一的人力資源管理實施政府劃一的人力資源管理實施政府劃一的人力資源管理實施政府劃一的人力資源管理措施措施措施措施：要在規模大如

消防處的部門推行政府劃一採取的措施，往往需要

良好的規劃及制訂針對性的策略。例如在近年，部

門秘書領導消防處落實 “退休後服務合約計劃 ”。要

推行此計劃，部門秘書要制訂人手計劃，以便因應

個別職系的行動及接任需要，評估是否需要聘用退

休同事。她在釐定有關聘用薪酬待遇的工作上亦扮

演重要角色；  
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(c) 監督招聘及晉升監督招聘及晉升監督招聘及晉升監督招聘及晉升：部門秘書要確保各個招聘及晉升

的遴選工作，都根據適用的規則及指引妥善及有效

率地進行。單在 2016-17 年，消防處便就公務員職

位進行了九次招聘和 21 次晉升選拔工作；以及為

非公務員職位進行了 24 次招聘。有關行政管理工

作的工作量及當中所需的嚴謹程度，實需要由首長

級人員作有力督導。  

 

嚴格管嚴格管嚴格管嚴格管理理理理財政資源的需要財政資源的需要財政資源的需要財政資源的需要  

 

5. 消防處的運作開支由 1996-97 年度的 22 億元，增加至

2016-17 年度的 52 億元，增幅達 136%。部門在人力資源及

添置、保養裝備、系統和外間服務的公帑開支龐大，嚴格的

財政管制實在至關重要，而這主要是部門秘書的職責。部門

秘書就提供財政及會計服務、取得資源、評估新措施對資源

的影響、管制預算等的工作作出督導；和就執行內部審計職

能向消防處處長提供建議和支援，以確保部門在財政管理上

完全符合政府的規例和認可原則。  

 

6. 因應部門的擴展，須進行內部審計檢查的單位已由 1997

年的 113 個增加至現在的 138 個，增幅約 22%。內部審計工

作的範疇在近年逐步擴大，由最初只檢查用以支付雜項支出

的帳目及津貼的管理，擴大至現時包括非公務員合約僱員的

支薪、假期及超時工作記錄，以及零件採購和物料管理。部

門秘書須不時檢討內部審計的涵蓋範圍，使部門內有重大財

務影響的主要活動能夠適時納入審計的範圍。  

 

7. 部門秘書有監察消防處福利基金（下稱基金）的運作的

特定責任。該基金成立的目的之一，是根據《消防條例》（第

95 章）的規定，借出貸款及提供資助金予受益人，例如是消

防處僱員及已故僱員的受養人。基金是員工與其家屬在遇上

困難時一個重要的財政援助來源。該基金的累計款額已由

1996-97年度的 1,820萬元倍增至 2015-16年度的 3,520萬元。

部門秘書就收受與管理捐款，以及發放資助金予受益人的事

宜提供意見，擔當重要角色，以確保基金的運作完全符合法

定要求及既定的會計原則。她亦就制訂相關的行政程序提供

重要意見，並監察有關程序的有效實施。簡而言之，上述的

財務管理職能對審慎而有效的部門管理及員工士氣十分重



4 

要，而有關職能應由一名資深的首長級人員密切監督。  

 

就重大事宜向高層管理人員提供意見就重大事宜向高層管理人員提供意見就重大事宜向高層管理人員提供意見就重大事宜向高層管理人員提供意見  

 
8. 部門秘書在機構管理工作向部門的高層管理人員提供支

援，包括處理對人手或資源有影響的重大管理及政策事宜，

及推行新管理措施。她協助高層管理人員處理員方關注的事

宜，例如人手需要、服務條件以及福利和津貼等。因此，擔

任此職位的人在員工聯絡及管理方面需要有豐富的經驗，以

及在制訂員工諮詢計劃及實施計劃方面具策略性眼光。就公

眾及傳媒關注的重大及敏感問題，或需要部門向傳媒或員工

迅速澄清的事宜，部門秘書亦是高層管理人員傳訊工作方面

（包括對傳媒的回應）的主要顧問之一。在這個工作過程中

加強首長級人員的支援無疑能協助部門與員工及公眾的溝

通。  

 

提升部門秘書的職位提升部門秘書的職位提升部門秘書的職位提升部門秘書的職位的需要的需要的需要的需要  

 
9. 為應付部門秘書的職責日多及越趨複雜，該職位有必要

由一名具備更豐富行政經驗、較高級的首長級人員擔任，以

向高層管理人員提供所需水平的支援。高級首席行政主任比

首席行政主任更優勝的，是前者已在首長級累積更多經驗，

並曾以首長級人員的身份帶領規模較小的部門組別，行政及

領導能力已備受肯定，因而更有能力提供高層次的機構管理

支援。因此，消防處建議把部門秘書職位的職級提升至高級

首席行政主任，並將其職銜改為助理處長（行政），以反映

其職責的水平。建議的高級首席行政主任職位職責說明，以

及現行和建議的消防處首長級人員級別的組織架構圖，分別

載於附件附件附件附件 1 及及及及 2。  

 

10. 在公務員編制相若的其他大型政府部門之中，例如食物

環境衞生署、房屋署和康樂及文化事務署，其行政科均由首

長級薪級第 2 點的人員掌管。以在人手編制相若或較大的紀

律部隊而言，例如警務處及懲教署，其負責監督行政及財務

職能的人員職位均為首長級薪級第 2 點或以上。提升消防處

部門秘書職位，將使之與人手編制規模相若的部門看齊。  
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曾考慮的其他方法曾考慮的其他方法曾考慮的其他方法曾考慮的其他方法  

 

11. 我們已審慎研究可否把部門秘書職位維持在現時的首席

行政主任職級，並認為這極不理想。鑑於部門秘書的工作日

趨複雜和範疇日廣，我們認為有需要由一名高級首席行政主

任職級的人員應付上文載列的種種挑戰。另外，我們亦曾審

慎研究可否安排其中一名現職的首長級薪級第 2 點紀律職系

人員掌管行政科，但認為此舉亦不可行。由於各首長級薪級

第 2 點人員均須全力應付各自職責範圍（見附件附件附件附件 2）內的工

作，在運作上實無法分身兼顧其他事務，否則難免會妨礙其

履行現有的職務。因此，我們認為有必要按建議提升部門秘

書的職位，以配合其職責範圍、工作的繁複程度及未來的挑

戰。  

 

對財政的影響對財政的影響對財政的影響對財政的影響  

 

12. 按薪級中點估計，把一個首席行政主任（首長級薪級第

1 點）職位提升至高級首席行政主任（首長級薪級第 2 點）

職位的建議所需增加的年薪開支為 323,400 元。落實這項建

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 320,844 元。我們已把所需撥款計入 2017-18

年度的預算草案內，以應付這項建議所涉及的支出。  

 

未來路向未來路向未來路向未來路向  

 

13. 視乎委員的意見，我們計劃於 2017 年第 2 季把建議提交

人事編制小組委員會考慮，之後會徵求財務委員會批准。  

 

 

 

保安局保安局保安局保安局  

消防處消防處消防處消防處  

2017 年年年年 4 月月月月  
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消防處消防處消防處消防處  

助理助理助理助理處處處處長長長長（（（（行政行政行政行政））））  

建議職責說明建議職責說明建議職責說明建議職責說明  

 

職級職級職級職級   ：：：：  高級首席行政主任（首長級薪級第 2 點）  

 

直屬上司直屬上司直屬上司直屬上司  ：：：：  消防處副處長  

 

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. 掌管行政科，包括委聘組、財務及編制組、總務及員工

關係組、外判服務及投訴組、人事組及法定語文組。  

 

2. 制訂和實施人力資源管理策略及計劃以配合部門目標，

以及實施政府新政策和措施。  

 

3. 就施行影響公務員的公務員政策及政府規例向高層管

理人員提供意見；監督有關招聘、晉升、聘用條款及福

利、編制監控、人力及接任計劃、紀律及服務條件的行

政工作；以及就員工關係事宜提供意見，包括制訂員工

參與及諮詢的策略和行動計劃。  

 

4. 就取得、使用及重新調配財政資源進行計劃、管理及提

出建議；制訂足夠、有效並符合政府規則及規例的内部

管制措施及部門會計程序；就執行内部審計職能向高層

管理人員提供意見及支援。  

 

5. 就所有關於消防處的策略管理事宜向高層管理人員提

供協助，包括檢討及制訂行政政策及指示、推行新的管

理措施、以及處理涉及立法會和其他機構並對員工或資

源有重大影響的行政 /管理事宜。   

 

6. 監督在檔案管理、編配部門宿舍、非核心服務外判、以

及翻譯等範疇提供的行政支援服務，並制訂策略及計劃

以推行政府在該等範疇的新政策和措施。  

 

7.  負責消防處一般及共通職系員工的整體管理，以及處理

該些員工的委任與升遷、培訓與發展、品行和紀律、薪

酬和服務條件及福利的事宜。

附件一附件一附件一附件一 
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消防處現消防處現消防處現消防處現行行行行及建議組織圖及建議組織圖及建議組織圖及建議組織圖（（（（截至截至截至截至 2017 年年年年 3 月月月月 1 日日日日）））） 

 

• 規劃、統籌和管控總區人力和車輛資源的調配 

 

• 在所屬總區發生嚴重火災或其他相似幅度的災害時親自指揮消防行動 

 

• 監察總區內有關員工、行政及紀律的事宜 

 

• 就提供與其職責範圍相關的消防及救護服務與其他政府部門/區議會/本地機構保持緊密聯絡  

• 監督策略性資源規劃以配合區域及應變計劃的規劃和發展 

 

• 監督紀律部隊人員的整體訓練和發展；以及監督質素保證機制的制訂和推行以配合運作需要 

 

• 監察及提升通訊及調派系統 

 

• 監督採購及物流、工程服務、運輸及資訊科技管理 

 

• 就公共關係策略提出意見及處理公衆和傳媒的查詢 

• 制訂、推行和檢討消防安全政策 

 

• 確保有效推行相關政策和程序，以改善訂明商業處所、指明商業建築物、鐵路發展、新建樓宇項目、住宅和綜合用途樓宇，以及其他處所的消防安全措施 

 

• 就防火事宜聯絡公私營機構 

 

• 向市民推廣消防安全信息 

 

• 為新建樓宇、改建樓宇、食肆等制訂、審批和檢視消防安全標準 

 

• 確保有效推行有關消防裝置和承辦商註冊的政策和程序 

 

• 監察關於木料倉，以 及使用、貯存、製造和運送危險品的發牌管制工作 

 

• 執行消除火警危險的法例 

 

• 規劃、統籌和管控總區人力和車輛資源的調配 

 

• 督導輔助醫療救護服務的發展 

 

• 親自指揮大型災害的救護行動 

 

• 監察總區內有關員工、行政及紀律的事宜 

 

• 為部門的整體管理提供行政支援 

 

• 制訂及推行人力資源管理策略，以及就施行關於委任、聘用條款及福利等方面的政府政策和規例提出意見 

 

• 制訂及檢討部門行政政策及指示 

 

• 管理部門整體人力資源及運作開支並就此提出意見 

 

• 負責部門文職人員的整體管理 

 圖例： 

* :  擬開設的新職位 

# :  擬刪除的原有職位 

附件二附件二附件二附件二 消防處處長 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 4點} 消防處副處長 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 3點} 

 行政科 助理處長(行政)* 

{(高級首席行政主任) 

(首長級薪級第 2點)} 

 

 部門秘書# 

{(首席行政主任)  

(首長級薪級第 1點)} 

副消防總長(香港) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

 救護總區 

副消防總長(九龍) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長(新界北) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長(新界南) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長(總部) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長 

(質素保證及管理) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長(消防安全) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副消防總長(牌照及審批) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

副救護總長 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 1點} 

 

助理處長(救護) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(牌照及審批) 

 {一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(消防安全) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(總部) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(新界) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(九龍) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

助理處長(香港) 

{一般紀律人員 

(指揮官級)薪級第 2點} 

 

 消防安全總區 
 總部總區 

 新界總區 
 九龍總區 

 香港總區 
 牌照及審批總區 




