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第七十四期（2024 年 10 月）  

電 郵：info@hksargcgsa.org.hk     網 頁：http://hksargcgsa.org.hk  
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《文思》乃香港特區政府文書職系人員協會（以下簡稱「協會」）自行出版的刊物，每三個月

文康、旅遊及社會服務活動消息。 

CO-SCO 培訓感言 

培訓主任 何雪兒 

對於工會而言，培訓主任是一項任重而道遠的工作，協助籌辦各職級的面試課程，

讓同事早作準備，認識和檢視自身所長，發掘個人優點，以及掌握最新資訊，從而在芸

芸面試者中脫穎而出，在職業生涯中邁出一大步。每年的六月至八月均是培訓組最忙碌

的日子，一系列高級文書主任面試課程，均需在短短的兩個月內完成籌備至舉辦。 

 

尤記得兩年前有幸參與這個課程，箇中所得豈是筆墨所能形容。及至今年，在協會

支持下，十分榮幸肩負起培訓主任的職責，並在前輩的指引下，努力將課程辦得「有聲

有色」，讓更多會員能夠更上一層樓。 

 

舉辦一個課程，不論是開會討論租場地點、收生數量、預計上課堂數、日期、邀請

導師、準備講義，以至考察場地、發出通告、處理收款、通知學員上課詳情、印製講義、

分配上課當天的工作、建立討論群組、安排模擬面試等…，每個流程都必須用心策劃，

細意安排。亦由此可知，歷屆委員無私付出的努力和貢獻，都值得衷心感謝。 

 

回顧高級文書主任職位，因應 2021 年公務員退休潮踏入高峰，空缺一度高達二百多

個。然而縱使空缺率高，甚至乎部分文書主任於入職政府 10 年便隨即投考，一般職系處

亦未有因為投考人數增加而即時填補所有空缺，皆因大部分投考者的工作經驗相對不

足，甚至乎獲推薦後，亦因無法應付新崗位的挑戰而要放棄署任。 

 

有見及此，本會導師在課堂上，除教授面試技巧外，還分享個人工作經驗，提升學

員的工作知識，確保他們由內而外都作好充分的準備。除傳授知識外，更「薪火相傳」，

讓我這個課堂主持小角色也受益匪淺。 

 

隨著公務員退休潮將於 2026 年接近最後階段，高級文書主任職位空缺預期亦會按年

遞減，競爭難免越來越激烈。為此，培訓組亦秉持傳承之責，繼續提供一系列課程，幫

助學員除在面試上有優越表現外，還可在仕途上走得更穩更遠。 
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編制空缺  
 

2024 年 6 月 30 日 編 制 1 人 手 2 空 缺 

高級文書主任    630    423    207 

文書主任  3 038  3 144   -106 

助理文書主任 11 701 11 329    372 

文書助理  9 658   7 752   1 906 

辦公室助理員    443    343    100 

總數 25 470 22 991  2 479 

1.不包括因同事正在放取退休前休假而開設的編制以外職位 

2.包括正在放取退休前休假的同事 

晉升遴選 

文書主任晉升高級文書主任： 

就 2024 年度高級文書主任晉升遴選，一般職系處已於 2024 年 7 月 3 日透過各局/

部門，邀請合資格的文書主任申請投考高級文書主任。遴選面試已於 8 月下旬開始。 

 

助理文書主任晉升文書主任： 

就 2024 年文書主任晉升遴選，處方已於 2024 年 7 月 19 日邀請各局/部門推薦合資

格的助理文書主任晉升為文書主任。 

 

在職轉任 

在職轉任機密檔案室助理： 

2024 年在職轉任計劃已於 2024 年 4 月展開，遴選面試已於 2024 年 6 至 8 月舉行。 

 

在職轉任助理文書主任： 

處方已於 2024 年 9 月 2 日推出文書助理轉任助理文書主任計劃。申請者除需達到中、

英文的文書處理速度要求外，還需具備一定的電腦軟件應用知識。未通過先前的技

能測驗的申請者，將獲邀參加於 2024 年 11 月 4 日開始舉行的技能測驗，而遴選面

試亦於同日開始舉行。預計 2025 年 2 月公布結果。 

 

公開招聘 

截至本年 8 月中旬，處方已收到約 15 100 及 10 300 份助理文書主任及文書助理職

位申請，並已發出約 420 份助理文書主任及 550 份文書助理的聘書。 
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    本會 2024/25 年度（2024 年 5 月至 2025 年 4 月）的會員招募運動現已展開，為鼓勵會員

同事們入會/續會，新參加為永久會員/原會員轉為永久會員者，可獲＄50 購物禮劵一張。 

為鼓勵更多會員推薦合資格的同事加入本會，於同期間，凡會員介紹其他未入會的同事

成為永久會員，該會員更可獲贈 50 元的購物禮劵。會員可無限量地推薦同事加入本會，會員

每推薦多一名會員入會，將可多獲等值禮劵一張。 

入會/續會手續：填妥以下回條，將會費存入本會銀行戶口，傳真回本會。如有查詢，請

whatsapp 5287 7031。 

___________________________________________________________________________ 

回條   致：香港特區政府文書職系人員協會 (傳真號碼：3007 3836) 

我已將以下費用存入中國銀行户口 012-699-1-008955-4 （户口名稱：HKSARG – CLERICAL 

GRADES STAFF ASSOCIATION），請參閱附上銀行入數紙。 

  永久會費（＄400）    /      24/25 年度會費（＄40） 

姓名：_______________ 職級：____________ 部門：____________  

會員證號碼：_________ 聯絡電話：______________  

會員證及購物

禮劵郵寄地址： 

姓  名 ：  

地  址 ：  

推薦人：   姓名：_____________ 會員證號碼：_____________ 聯絡電話：_____________ 

 

禮劵郵寄地址：__________________________________________________________________ 

 

本會經常舉辦各類型的活動，以促進同事對職系的歸屬感。為確保本會能將最新的

職系及活動資訊通知各位，請會員於個人資料有所更改時盡快通知本會，以便本會更新

有關紀錄。會員可在本會網頁下載「更改資料表格」，填妥後傳真回本會。 

如你知道身邊的好友是本會的會員，而他亦已因調職、離開政府或退休而更改了聯

絡資料，希望你可代為轉達上述訊息，讓本會可盡快更新他們的資料，繼續將活動資訊

交到他們的手上。 


