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勞工處 
 

按類別劃分的檔案一覽表 
 

 

 

 

科別 以工作範疇分類 

行政科 人事 

– 聘任及招聘 

– 個人履歷及年資表  

– 通告 ─ 各類通告 

– 嘉獎及紀律 

– 通 訊 ─ 簡訊等  

– 轉授權力 

– 編制及組織 

– 政府僱員身分證及部門委任

證  

– 假期及旅費 

– 長俸  

– 職位調派及調職  

– 晉升  

– 薪金及津貼 

– 員工房屋 

– 員工福利及員工關係 

– 終止聘用 

– 培訓及發展 

 
總務 

– 意外  

– 辦公地方及設施  

– 會計  

– 法令及法例 

– 協議  

– 上訴及投訴 

– 聯會及會社 

總務(續) 

– 徽章、徽號、旗幟  

– 委員會  

– 樓宇及地政 

– 慈善通告及指令  

– 委員會、局、事務委員會  

– 社區健康及安全  

– 社區服務 

– 會議及座談會  

– 合約  

– 公約  

– 課程  

– 處理剩餘及不可使用的物 

料 

– 教育  

– 選舉  

– 緊急應變計劃  

– 環境管理 

– 設備及物料 

– 開支預算 

– 財務報表及報告  

– 消防事務 

– 憲報  

– 政府物流服務署合約 

– 健康、安全及福利  

– 假期、休假及工作時數  

– 資訊系統及服務  

– 視察  



2  

 

科別 以工作範疇分類 

行政科(續) 總務(續) 

– 發明、專利及版權  

– 存貨記錄 

– 勞工關係 

– 法律意見 

– 法例  

– 牌照、通行證及許可證  

– 遺失物料 

– 電氣／電子設備維修服務  

– 家具及設備保養  

– 管理服務 

– 醫療及公共衛生  

– 會議  

– 雜項  

– 辦公地方 

– 辦公室家具及設備  

– 辦公室服務 

– 辦公室  

– 法定語文 

– 組織  

– 計劃  

– 郵政服務 

– 印務及文具 

– 議定書  

– 公營部門改革  

– 公共信託基金  

– 刊物  

– 宣傳  

– 檔案管理 

– 報告、報表及統計  

– 保安  

– 研討會  

– 統計  

– 物料及設備 

– 有關政府物流服務署的物 

料事宜  

– 借出物料 

– 剩餘物料 

– 調查  

– 講座及講課 

– 電話及通訊 

– 貿易及商業 

– 職工會  

– 貿易  

– 運輸  

– 聯合國機構 

– 探訪  

– 薪酬及津貼 

– 福利  

– 工作條件 

– 工作坊  

 
 

科別  以工作範疇分類 

鍋爐及壓力 

容器科  

– 意外記錄 

– 行政及辦公室管理  

– 空氣容器檢驗師  

– 委任檢驗師 

– 委任及職位調派  

– 鍋爐檢驗師 

– 鍋爐容器及空氣容器 

– 《鍋爐及壓力容器條例》  

– 合資格證明書  

– 通告及指令 

– 實務守則 

– 合資格人士 
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科別  以工作範疇分類 

鍋爐及壓力 

容器科(續) 

– 投訴  

– 電腦化計劃 

– 課程及研討會  

– 《危險品條例》  

– 查詢  

– 環境保護 

– 預算及預測 

– 考試  

– 豁免證明書 

– 外間訓練 

– 費用及收費 

– 氣體貯存缸 

– 視察報告 

– 指示及指令 

– 簽發體格證明書  

– 法例  

– 與其他部門聯絡  

– 與外間團體聯絡  

– 會議及委員會  

– 辦公地方 

– 辦公室設備 

– 服務承諾 

– 有關壓力器具的政策 

– 檢控  

– 檢控政策及程序  

– 刊物  

– 宣傳  

– 檔案管理 

– 報告及報表 

– 研究及調查 

– 服務市民 

– 員工評核報告  

– 員工要求 

– 員工培訓 

– 統計  

– 技術資料 

– 技術工作報告及計劃評估  

– 合資格人士的培訓  

– 運輸  

– 簡化工作 

 
 

科別 以工作範疇分類 

僱員補償科 – 辦公地方 

– 行政  

– 委員會  

– 通告及命令 

– 投訴及呈請 

– 強制保險 

– 《僱員補償援助條例》  

– 僱員補償申索  

– 《僱員補償條例》  

– 外國的僱員補償制度 

– 僱員補償援助計劃  

– 查詢  

– 預算及預測 

– 財務  

– 資訊系統 

– 國際勞工組織  

– 勞工顧問委員會  

– 法律意見 

– 法例  

– 與政府部門聯絡  

– 與外間機構聯絡  

– 工傷貸款計劃  

– 醫療判傷 

– 會議  
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科別 以工作範疇分類 

僱員補償科 

(續) 

– 職業病  

– 運作及程序 

– 服務承諾 

– 肺塵埃沉着病及間皮瘤補 

償法例  

– 肺塵埃沉着病及間皮瘤補 

償計劃  

– 印務  

– 檢控  

– 刊物  

– 宣傳  

– 檔案管理 

– 員工事宜 

– 統計  

– 物料及設備 

– 調查及研究 

– 電話及通訊 

– 職工會  

– 工會及壓力團體  

– 探訪及訪客 

 
 

科別 以工作範疇分類 

僱傭申索調

查科 

– 辦公地方 

– 行政  

– 委任及調派 

– 委員會  

– 個案調查 

– 通告  

– 投訴  

– 《僱傭條例》  

– 查詢  

– 預算及預測 

– 外籍家庭傭工  

– 家具及設備 

– 國際組織 

– 法律意見 

– 法例  

– 與政府其他部門聯絡 

– 手冊及表格 

– 會議  

– 辦公室設備 

– 政策  

– 印刷  

– 推廣活動 

– 刊物  

– 宣傳  

– 報告  

– 演辭  

– 員工嘉獎及紀律  

– 員工編制 

– 員工休假 

– 員工培訓 

– 統計  

– 調查及研究 

– 電話及車輛 

– 職工會  

– 探訪  
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科別 以工作範疇分類 

就業資訊及 

推廣科  

統籌招聘 

– 行政事宜 

– 第一標準薪級職位的申請  

– 通告  

– 投訴  

– 電腦系統 

– 部門立法計劃  

– 發展計劃 

– 輪值表  

– 就業輔助 

– 大規模裁員的就業服務  

– 預算及預測 

– 展覽  

– 傳真系統 

– 意見  

– 存檔系統 

– 家具、辦公室設備及辦公室 

雜項、印務事宜  

– 一般事宜 

– 勞工顧問委員會及轄下委 

員會  

– 會議  

– 辦公地方 

– 運作事宜 

– 政策事宜 

– 宣傳  

– 再培訓計劃 

– 員工事宜 

– 統計  

– 暑期工  

– 講座及演辭 

– 電話及通訊 

– 培訓  

– 探訪  

統籌招聘(續) 

– 年報  

– 雜項事宜 

 

就業資訊及推廣計劃 

– 行政  

– 通告  

– 投訴及讚賞 

– 就業資訊及推廣  

– 對外事務 

– 國際勞工組織  

– 勞工處轄下各委員會 

– 法例及法律事務  

– 立法會  

– 會議  

– 簡訊  

– 與就業無關的計劃  

– 提供就業服務  

– 員工  

– 統計  

– 調查及參考資料  

 

職位空缺處理 

– 查閱資料和私隱的條例  

– 行政事宜 

– 投訴  

– 電腦系統 

– 綜合社會保障援助  

– 《歧視條例》  

– 職務表／輪值表  

– 大規模裁員的就業輔助  

– 查詢  

– 預算及開支 

– 展覽  
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科別 以工作範疇分類 

就業資訊及 

推廣科(續) 

職位空缺處理(續) 

– 存檔系統 

– 一般事宜 

– 就業選配計劃  

– 勞工顧問委員會事宜及公 

約 

– 關於職位空缺及僱主的事 

宜 

– 會議  

– 簡訊／刊物 

– 辦公地方 

– 辦公室設備、家具及辦公室 

雜項  

– 開設新的分處  

– 運作事宜 

– 服務承諾 

– 宣傳事宜 

– 員工事宜 

– 統計  

– 電話就業服務  

– 電話系統 

– 抱負、 使命和宗旨  

– 雜項事宜 

電話就業 

– 行政事宜 

– 通訊事宜 

– 投訴  

– 發展計劃 

– 查詢  

– 展覽  

– 一般事宜 

– 國際勞工組織事宜及公約  

– 會議  

– 辦公地方、 辦公室設備及

家具 

– 運作事宜 

– 組織結構 

– 政策事宜 

– 宣傳事宜 

– 報告  

– 員工事宜 

– 統計  

– 講座及研討會  

– 雜項事宜 

 
 

科別  以工作範疇分類 

就業科 – 行政事宜 

– 展覽  

– 一般事宜 

– 運作事宜 

– 政策事宜 

– 宣傳 

 
 

科別 以工作範疇分類 

新聞及公共 

關係科  

– 行政  

– 大型活動 

– 通告及指令 

– 發給外間機構的稿件 

– 邀請參加典禮  

– 與政府部門聯絡  

– 會議  

– 准許複印部門刊物  
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科別 以工作範疇分類 

新聞及公共 

關係科(續) 

– 勞工處出版的刊物  

– 外間機構出版的刊物 

– 宣傳活動 

– 回覆投訴及查詢  

– 報告及簡報 

– 索取及派發刊物  

– 員工事宜 

– 統計  

– 講座／講課／面談  

 
 

科別  以工作範疇分類 

資訊科技管 

理科  

– 委任及職位調派  

– 就業及招聘 

– 電子資料處理管理  

 
 

科別  以工作範疇分類 

國際聯繫科 – 聘任及職位調派  

– 委員會  

– 聘用及招聘 

– 電子資料處理管理  

– 查詢及要求 

– 環境管理 

– 編制及組織 

– 預算及預測 

– 國際勞工組織  

– 圖書館事宜 

– 會議  

– 雜項書信往來  

– 辦公地方 

– 辦公室家具及設備  

– 辦公室安全與健康  

– 辦公室服務 

– 檔案管理 

– 報告、報表及統計  

– 員工事宜 

– 員工建議獎勵計劃  

– 員工培訓事宜  

– 物料及存貨記錄  

– 探訪活動 

 
 

科別 以工作範疇分類 

勞工視察科 – 行政事宜 

– 通告  

– 投訴  

– 《僱員補償條例》  

– 《僱用兒童規例》  

– 《僱用青年（工業）規

例 》 

– 《僱傭條例》  

– 執法及視察巡查 

– 查詢  

– 預算  

– 表格  

– 輸入勞工 

– 資訊科技 

– 國際勞工組織  

– 法例及政策 

– 與政府其他部門聯絡 

– 會議  

– 《最低工資條例》  
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科別  以工作範疇分類 

勞工視察科  

(續) 

– 辦公地方 

– 檢控  

– 公共關係 

– 宣傳 /印刷品  

– 員工事項 

– 統計  

– 培訓  

– 探訪及訪問團  

 
 

科別 以工作範疇分類 

勞資關係科 勞資關係 

– 活動  

– 行政  

– 協會、委員會、政府部門及 

國際組織 

– 法律  

– 參考資料 

– 員工  

– 統計  

 

職工會登記局 

– 通告  

– 與市民的書信往來  

– 課程及講座 

– 法例  

– 法律意見 

職工會登記局(續) 

– 與政府部門聯絡  

– 手冊及表格 

– 會議  

– 辦公室行政 

– 人事記錄 

– 刊物  

– 宣傳  

– 參考資料 

– 職工會登記冊  

– 已登記職工會規則  

– 報告  

– 員工培訓 

– 統計  

– 職工會的法定報表  

– 探訪  

 
 

科別  以工作範疇分類 

小額薪酬索 

償仲裁處 

– 行政  

– 上訴許可申請  

– 委任及調派 

– 僱主聯會 

– 委員會  

– 通告及指令 

– 申索  

– 嘉獎及紀律 

– 投訴查詢 

– 課程及講座 

– 訪問團  

– 僱用外籍家庭傭工  

– 《僱傭條例》  

– 預算及預測 

– 財務及採購 

– 活動  

– 國際組織 

– 傳譯服務 

– 勞工法例 

– 勞資審裁處判決  
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科別 以工作範疇分類 

小額薪酬索 

償仲裁處

(續) 

– 《勞資審裁處條例 》 

– 與政府其他部門聯絡 

– 人力需求 

– 程序指南 

– 《小額薪酬索償仲裁處條

例》  

– 小額薪酬索償仲裁處程序  

– 小額薪酬索償仲裁處訴訟 

人儲存金 

– 會議及研討會  

– 辦公地方 

– 辦公室家具及設備  

– 服務承諾 

– 印務  

– 《破產欠薪保障條例》  

– 公共關係 

– 刊物  

– 檔案管理 

– 參考資料 

– 勞資審裁處轉介個案 

– 報告  

– 檢討  

– 小額薪酬索償仲裁 處服務  

– 小額錢債審裁處  

– 演辭  

– 員工嘉獎及紀律  

– 員工編制 

– 員工休假 

– 員工培訓 

– 統計  

– 調查及研究 

– 電話及通訊 

– 職工會  
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科別 以工作範疇分類 

職業健康服 

務 

職業環境衞生及綜合服務 

– 空氣污染 

– 石棉化驗所 

– 發展及計劃 

– 環境監察報告  

– 環境污染 

– 檢驗、校正及維修  

– 衞生標準 

– 工業工程 

– 職業環境衞生  

– 職業環境衞生實驗室 

– 個人防護裝備  

– 質量管制 

– 固體廢物污染  

– 調查及研究 

– 水質污染 

職業醫學 

– 與石棉有關的疾病  

– 航空醫學 

– 傷病者求診人次  

– 壓縮空氣工作  

– 減壓病  

– 皮膚炎  

– 潛水工作 

– 僱員補償及喪失工作能力 

的福利  

– 急救設施 

– 醫院分處 

– 工業工序 

– 電離輻射 

– 牌照及許可證  

– 地下鐵路 

– 身體檢查及評估  

– 保健計劃 

– 會議及委員會  

– 職業病  

– 職業醫學 

– 肺塵埃沉着病補償的法例  

– 肺塵埃沉着病補償計劃  

– 肺塵埃沉着病的 X 光檢查 

– 輻射  

– 康復服務 

– 矽肺病  

– 調查及研究 

– 毒理及中毒 
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科別 以工作範疇分類 

職業安全服

務 

總部 

– 行政  

– 委員會  

– 通告及指令  

– 實務守則 

– 電腦化  

– 會議、研討會及探訪 

– 書信往來 

– 預算及預測  

– 工業分類 

– 法例  

– 與政府其他部門聯絡 

– 維修  

– 會議  

– 辦公地方及家具  

– 服務承諾 

– 人事事宜 

– 發還款項 

– 報告及統計 

– 安全主任 

– 物料及設備 

 

法律事務 

– 法例  

– 辦公地方 

– 組織圖  

– 電話簿  

– 檢討及工作計劃  

法律事務(續) 

– 員工培訓 

– 物料及設備  

 

行動 

– 工廠及工業經營(包括建築 

地盤) 

– 非工業經營  

– 呈報  

– 工地意外／危險事故 

– 工地投訴 

 

安全管理及資訊科 

– 工業意外統計  

– 職業傷亡統計  

 

支援服務 

– 辦公地方 

– 行政  

– 組織  

– 通告  

– 實務守則 

– 委員會  

– 會議及研討會  

– 預算  

– 開支  

– 條例及規例  

– 印務  
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科別 以工作範疇分類 

職業安全服 

務( 續) 

支援服務(續) 

– 文具  

– 物料及設備  

– 職業安全主任的培訓 

– 視覺器材 

– 工作小組 

– 新聞稿、演辭  

支援服務(續) 

– 指令及訓令  

– 刊物  

– 報表及統計  

– 安全運動／比賽  

– 物料及設備 

 
 

科別  以工作範疇分類 

政策支援科 – 行政  

– 通告及指令 

– 監誓官  

– 投訴  

– 電腦化計劃 

– 領事館  

– 發展計劃 

– 職業介紹所 

– 查詢  

– 預算及預測 

– 展覽  

– 港外僱傭事務  

– 財務  

– 外籍家庭傭工  

– 保證人  

– 內部組織架構  

– 法律意見 

– 法例  

– 會議及委員會  

– 辦公地方 

– 辦公室家具及設備  

– 海外僱主 

– 職業介紹所持牌人資料  

– 人事  

– 政策  

– 印務  

– 檢控政策 

– 刊物  

– 宣傳事宜 

– 檔案管理 

– 參考資料 

– 報告  

– 員工事宜 

– 員工要求 

– 培訓及參觀 

– 統計  

– 法定聲明 

– 講座及研討會  

– 電話及通訊 

– 運輸  
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科別  以工作範疇分類 

檢控科 – 行政  

– 通告及指令 

– 與其他科別聯絡  

– 違例記錄 

– 政策  

– 人手需求 

– 採購物料及設備  

– 統計  

 
 

科別 以工作範疇分類 

展能就業科 – 行政  

– 殘疾求職者的個 案 檔案  

– 委員會  

– 投訴  

– 發展計劃 

– 地區行政 

– 就業輔助 

– 查詢  

– 殘疾人士的設備  

– 預算及預測 

– 意見資料 

– 國際勞工組織  

– 法例  

– 會議  

– 綜合職業評估  

– 辦公地方 

– 辦公室家具 及設備  

– 運作設施 

– 政策  

– 向僱主進行推廣的事宜  

– 公共援助 

– 宣傳  

– 為政府部門招聘員工 

– 參考資料 

– 康復發展協調委員會 

– 報告  

– 展能就業服務  

– 員工事宜 

– 員工要求 

– 員工培訓 

– 統計  

– 調查報告 

– 講座及研討會  

– 職位空缺資料  

– 探訪  

 
 

科別  以工作範疇分類 

員工培訓及 

發展科  

– 行政  

– 職位調派 

– 培訓  
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科別 以工作範疇分類 

法定最低工 

資科  

– 行政  

– 殘疾人士生產能力水平的 

評估  

– 通告及指令 

– 書信往來 

– 財務  

– 法例  

– 本地及國際組織  

– 會議  

– 辦公地方 

– 推廣及宣傳 

– 員工事宜 

– 統計、調查及研究  

– 培訓  

 
 

科別 以工作範疇分類 

補充勞工科 – 辦公地方 

– 行政  

– 嘉許  

– 簡介會  

– 通告  

– 通訊系統 

– 電腦設備及供應  

– 與政府其他部門的書信往 

來 

– 與外間機構的書信往來  

– 就業輔助 

– 執法行動 

– 設備及供應 

– 財務  

– 資訊服務 

– 法例  

– 會議  

– 組織  

– 人事  

– 推廣活動 

– 宣傳事宜 

– 檔案管理 

– 報告  

– 報表  

– 補充勞工計劃職位空缺資料 

– 統計  

– 培訓及發展 

– 探訪及參觀 

 
 

科別  以工作範疇分類 

勞資協商促 

進科  

– 辦公地方 

– 行政  

– 委任及職位調派  

– 委員會  

– 通告  

– 投訴  

– 課程及講座 

– 僱主組織 

– 《僱傭條 例》  

– 查詢  

– 預算及預測 

– 展覽  

– 活動及節目 

– 行業  

– 國際組織 

– 法律意見 
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科別 以工作範疇分類 

勞資協商促 

進科( 續) 

– 法例  

– 與政府其他部門聯絡 

– 手冊及表格 

– 會議  

– 辦公室設備 

– 政策  

– 印務  

– 推廣活動 

– 公共關係 

– 刊物  

– 宣傳  

– 參考資料 

– 報告  

– 研討會  

– 演辭  

– 員工嘉獎及紀律  

– 員工編制 

– 員工休假 

– 員工培訓 

– 統計  

– 調查及研究  

– 電話及車輛  

– 職工會  

– 探訪  

– 工作小組 

 
 

科別 以工作範疇分類 

薪酬保障科 – 辦公地方 

– 行政事宜 

– 通告  

– 編制  

– 預算及預測 

– 法例及法律意見  

– 與政府其他部門 聯 絡 

– 手冊及表格 

– 會議／委員會  

– 政策  

– 職位調派及署任  

– 新聞稿及刊物  

– 破產欠薪保障基金委員會  

– 《破產欠薪保障條例》  

– 員工事宜 

– 員工培訓 

– 統計  

– 物料及設備 

 
 

科別  以工作範疇分類 

鼓勵就業交 

通津貼 科 

– 接受利益 

– 辦公地方 

– 行政  

– 聘任及職位調派  

– 嘉獎及榮譽 

– 大廈保安 

– 通告  

– 通訊系統 

– 電子資料處理  

– 緊急應變計劃  

– 查詢  

– 環境管理 

– 開支預算 

– 辦公室家具及設備  

– 健康及安全 

– 會議  



16  

 

科別  以工作範疇分類 

鼓勵就業交 

通津貼 科 

(續) 

– 印刷服務 

– 宣傳及刊物 

– 檔案管理 

– 康樂及福利 

– 統計  

– 培訓及發展 

– 運輸  

 
 

科別  以工作範疇分類 

工時政策科 – 行政  

– 辦公地方及設施  

– 設備及物料 

– 財務  

– 人事  

– 資訊服務 

 
 

科別 以工作範疇分類 

青年就業科 展翅青年就業計劃 

– 查閱資料 

– 辦公地方 

– 賬戶資料及會計  

– 行政  

– 個案管理服務  

– 通告及指令 

– 委員會、局、事務委員會  

– 電腦及通訊系統  

– 聘任及招聘 

– 設備及物料 

– 職位編制及組織  

– 財務事宜 

– 辦公室家具 

– 資訊服務 

– 保險事務 

– 會議  

– 單元培訓課程  

– 辦公室服務 

– 職外職業技能培訓課程  

– 在職培訓 

– 宣傳及推廣活動  

– 質素保證 

展翅青年就業計劃（續） 

– 費用申請 

– 研討會、講座及工作坊  

– 特別就業項目  

– 員工事宜 

– 統計  

– 調查及資料文件  

– 培訓及發展  

– 運輸  

– 探訪及參觀 

– 工作實習訓練  

 

青年就業起點 

– 查閱資料 

– 辦公地方 

– 賬戶資料及會計  

– 應付費用 

– 聘任及調職 

– 法令及法例 

– 影視拍攝器材  

– 通告及指令 

– 費用申請 

– 委員會、局、事務委員會  
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科別  以工作範疇分類 

青年就業科  

(續) 

青年就業起點(續) 

– 投訴  

– 電腦設備及供應  

– 電子資料處理管理  

– 聘用及招聘 

– 環境管理 

– 設備及物料 

– 編制  

– 財務  

– 辦公室家具 

– 資訊服務 

青年就業起點(續) 

– 辦公室器材及設備  

– 辦公室服務 

– 法定語文 

– 印務  

– 推廣及宣傳 

– 統計  

– 培訓  

– 運輸  

– 探訪及參觀 

 

 

 

行政科  

二零二四年十二月 


