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劳工处 

按类别划分的档案一览表 

 

 

 
 

科别  以工作范畴分类  

行政科  人事  

– 聘任及招聘   

– 个人履历及年资表   

– 通告 ─ 各类通告   

– 嘉奖及纪律   

– 通讯 ─ 简讯等   

– 转授权力   

– 编制及组织   

– 政府雇员身分证及部门委 

任证   

– 假期及旅费   

– 长俸   

– 职位调派及调职   

– 晋升   

– 薪金及津贴   

– 员工房屋   

– 员工福利及员工关系   

– 终止聘用   

– 培训及发展   

  
总务  

– 意外   

– 办公地方及设施   

– 会计   

– 法令及法例   

– 协议   

– 上诉及投诉   

– 联会及会社   

总务(续) 

– 徽章、徽号、旗帜   

– 委员会   

– 楼宇及地政   

– 慈善通告及指令   

– 委员会、局、事务委员会   

– 社区健康及安全   

– 社区服务   

– 会议及座谈会   

– 合约   

– 公约   

– 课程   

– 处理剩余及不可使用的物 

料   

– 教育   

– 选举   

– 紧急应变计划   

– 环境管理   

– 设备及物料   

– 开支预算   

– 财务报表及报告   

– 消防事务   

– 宪报   

– 政府物流服务署合约   

– 健康、安全及福利   

– 假期、休假及工作时数   

– 资讯系统及服务   

– 视察   
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科别  以工作范畴分类  

行政科(续) 总务(续) 

– 发明、专利及版权   

– 存货记录   

– 劳工关系   

– 法律意见   

– 法例   

– 牌照、通行证及许可证   

– 遗失物料   

– 电气／电子设备维修服务   

– 家具及设备保养   

– 管理服务   

– 医疗及公共卫生   

– 会议   

– 杂项   

– 办公地方   

– 办公室家具及设备   

– 办公室服务   

– 办公室   

– 法定语文   

– 组织   

– 计划   

– 邮政服务   

– 印务及文具   

– 议定书   

– 公营部门改革   

– 公共信托基金   

– 刊物   

– 宣传   

– 档案管理   

– 报告、报表及统计   

– 保安   

– 研讨会   

– 统计   

– 物料及设备   

– 有关政府物流服务署的物 

料事宜   

– 借出物料   

– 剩余物料   

– 调查   

– 讲座及讲课   

– 电话及通讯   

– 贸易及商业   

– 职工会   

– 贸易   

– 运输   

– 联合国机构   

– 探访   

– 薪酬及津贴   

– 福利   

– 工作条件   

– 工作坊   

  
  

科别   以工作范畴分类  

锅炉及压力 

容器科   

– 意外记录   

– 行政及办公室管理   

– 空气容器检验师   

– 委任检验师   

– 委任及职位调派   

– 锅炉检验师   

– 锅炉容器及空气容器   

– 《锅炉及压力容器条例》   

– 合资格证明书   

– 通告及指令   

– 实务守则   

– 合资格人士   
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科别   以工作范畴分类  

锅炉及压力 

容器科 

(续) 

– 投诉   

– 电脑化计划   

– 课程及研讨会   

– 《危险品条例》   

– 查询   

– 环境保护   

– 预算及预测   

– 考试   

– 豁免证明书   

– 外间训练   

– 费用及收费   

– 气体贮存缸   

– 视察报告   

– 指示及指令   

– 签发体格证明书   

– 法例   

– 与其他部门联络   

– 与外间团体联络   

– 会议及委员会   

– 办公地方   

– 办公室设备   

– 服务承诺   

– 有关压力器具的政策   

– 检控   

– 检控政策及程序   

– 刊物   

– 宣传   

– 档案管理   

– 报告及报表   

– 研究及调查   

– 服务市民   

– 员工评核报告   

– 员工要求   

– 员工培训   

– 统计   

– 技术资料   

– 技术工作报告及计划评估   

– 合资格人士的培训   

– 运输   

– 简化工作   

  
  

科别  以工作范畴分类  

雇员补偿科  – 办公地方   

– 行政   

– 委员会   

– 通告及命令   

– 投诉及呈请   

– 强制保险   

– 《雇员补偿援助条例》   

– 雇员补偿申索   

– 《雇员补偿条例》   

– 外国的雇员补偿制度   

– 雇员补偿援助计划   

– 查询   

– 预算及预测   

– 财务   

– 资讯系统   

– 国际劳工组织   

– 劳工顾问委员会   

– 法律意见   

– 法例   

– 与政府部门联络   

– 与外间机构联络   

– 工伤贷款计划   

– 医疗判伤   

– 会议   
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科别  以工作范畴分类  

雇员补偿科  

(续) 

– 职业病   

– 运作及程序   

– 服务承诺   

– 肺尘埃沉着病及间皮瘤补 

偿法例   

– 肺尘埃沉着病及间皮瘤补 

偿计划   

– 印务   

– 检控   

– 刊物   

– 宣传   

– 档案管理   

– 员工事宜   

– 统计   

– 物料及设备   

– 调查及研究   

– 电话及通讯   

– 职工会   

– 工会及压力团体   

– 探访及访客   

  
  

科别  以工作范畴分类  

雇佣申索

调查科  

– 办公地方   

– 行政   

– 委任及调派   

– 委员会   

– 个案调查   

– 通告   

– 投诉   

– 《雇佣条例》   

– 查询   

– 预算及预测   

– 外籍家庭佣工   

– 家具及设备   

– 国际组织   

– 法律意见   

– 法例   

– 与政府其他部门联络   

– 手册及表格   

– 会议   

– 办公室设备   

– 政策   

– 印刷   

– 推广活动   

– 刊物   

– 宣传   

– 报告   

– 演辞   

– 员工嘉奖及纪律   

– 员工编制   

– 员工休假   

– 员工培训   

– 统计   

– 调查及研究   

– 电话及车辆   

– 职工会   

– 探访   
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科别  以工作范畴分类  

就业资讯及 

推广科   

统筹招聘  

– 行政事宜   

– 第一标准薪级职位的申请   

– 通告   

– 投诉   

– 电脑系统   

– 部门立法计划   

– 发展计划   

– 轮值表   

– 就业辅助   

– 大规模裁员的就业服务   

– 预算及预测   

– 展览   

– 传真系统   

– 意见   

– 存档系统   

– 家具、办公室设备及办公室 

杂项、印务事宜  

– 一般事宜   

– 劳工顾问委员会及辖下委 

员会   

– 会议   

– 办公地方   

– 运作事宜   

– 政策事宜   

– 宣传   

– 再培训计划   

– 员工事宜   

– 统计   

– 暑期工   

– 讲座及演辞   

– 电话及通讯   

– 培训   

– 探访   

统筹招聘(续) 

– 年报   

– 杂项事宜   

  
就业资讯及推广计划  

– 行政   

– 通告   

– 投诉及赞赏   

– 就业资讯及推广   

– 对外事务   

– 国际劳工组织   

– 劳工处辖下各委员会   

– 法例及法律事务   

– 立法会   

– 会议   

– 简讯   

– 与就业无关的计划   

– 提供就业服务   

– 员工   

– 统计   

– 调查及参考资料   

  
职位空缺处理  

– 查阅资料和私隐的条例   

– 行政事宜   

– 投诉   

– 电脑系统   

– 综合社会保障援助   

– 《歧视条例》   

– 职务表／轮值表   

– 大规模裁员的就业辅助   

– 查询   

– 预算及开支   

– 展览   
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科别  以工作范畴分类  

就业资讯及 

推广科 

(续) 

职位空缺处理(续) 

– 存档系统   

– 一般事宜   

– 就业选配计划   

– 劳工顾问委员会事宜及公 

约   

– 关于职位空缺及雇主的事 

宜   

– 会议   

– 简讯／刊物   

– 办公地方   

– 办公室设备、家具及办公室 

杂项  

– 开设新的分处   

– 运作事宜   

– 服务承诺   

– 宣传事宜   

– 员工事宜   

– 统计   

– 电话就业服务   

– 电话系统   

– 抱负、使命和宗旨   

– 杂项事宜   

电话就业  

– 行政事宜   

– 通讯事宜   

– 投诉   

– 发展计划   

– 查询   

– 展览   

– 一般事宜   

– 国际劳工组织事宜及公约   

– 会议   

– 办公地方、办公室设备及家 

具  

– 运作事宜   

– 组织结构   

– 政策事宜   

– 宣传事宜   

– 报告   

– 员工事宜   

– 统计   

– 讲座及研讨会   

– 杂项事宜   

 
 

科别   以工作范畴分类  

就业科  – 行政事宜   

– 展览   

– 一般事宜   

– 运作事宜   

– 政策事宜   

– 宣传   

  
  

科别  以工作范畴分类  

新闻及公共 

关系科 

– 行政   

– 大型活动   

– 通告及指令   

– 发给外间机构的稿件   

– 邀请参加典礼   

– 与政府部门联络   

– 会议   

– 准许复印部门刊物   
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科别  以工作范畴分类  

新闻及公共 

关系科 

(续) 

– 劳工处出版的刊物   

– 外间机构出版的刊物   

– 宣传活动   

– 回复投诉及查询   

– 报告及简报   

– 索取及派发刊物   

– 员工事宜   

– 统计   

– 讲座／讲课／面谈   

 
 

科别   以工作范畴分类  

资讯科技管 

理科   

– 委任及职位调派   

– 就业及招聘   

– 电子资料处理管理   

 
 

科别   以工作范畴分类  

国际联系科  – 聘任及职位 调派   

– 委员会   

– 聘用及招聘   

– 电子资料处理管理   

– 查询及要求   

– 环境管理   

– 编制及组织   

– 预算及预测   

– 国际劳工组织   

– 图书馆事宜   

– 会议   

– 杂项书信往来   

– 办公地方   

– 办公室家具及设备   

– 办公室安全与健康   

– 办公室服务   

– 档案管理   

– 报告、报表及统计   

– 员工事宜   

– 员工建议奖励计划   

– 员工培训事宜   

– 物料及存货记录   

– 探访活动   

  
  

科别  以工作范畴分类  

劳工视察科  – 行政事宜   

– 通告   

– 投诉   

– 《雇员补偿条例》   

– 《雇用儿童规例》   

– 《雇用青年（工业规例》 

– 《雇佣条例》   

– 执法及视察巡查   

– 查询   

– 预算   

– 表格   

– 输入劳工   

– 资讯科技   

– 国际劳工组织   

  – 法例及政策   

– 与政府其他部门联络   

– 会议   

– 《最低工资条例》   
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科别   以工作范畴分类  

劳工视察科   

(续) 

– 办公地方   

– 检控   

– 公共关系   

– 宣传/印刷品   

– 员工事项   

– 统计   

– 培训   

– 探访及访问团   

 
 

科别  以工作范畴分类  

劳资关系科  劳资关系  

– 活动   

– 行政   

– 协会、委员会、政府部门及 

国际组织   

– 法律   

– 参考资料   

– 员工   

– 统计   

  
职工会登记局  

– 通告   

– 与市民的书信往来   

– 课程及讲座   

– 法例   

– 法律意见   

职工会登记局(续) 

– 与政府部门联络   

– 手册及表格   

– 会议   

– 办公室行政   

– 人事记录   

– 刊物   

– 宣传   

– 参考资料   

– 职工会登记册   

– 已登记职工会规则   

– 报告   

– 员工培训   

– 统计   

– 职工会的法定报表   

– 探访   

  
  

科别   以工作范畴分类  

小额薪酬索 

偿仲裁处 

– 行政   

– 上诉许可申请   

– 委任及调派   

– 雇主联会   

– 委员会   

– 通告及指令   

– 申索   

– 嘉奖及纪律   

– 投诉查询   

– 课程及讲座   

– 访问团   

– 雇用外籍家庭佣工   

– 《雇佣条例》   

– 预算及预测   

– 财务及采购   

– 活动   

– 国际组织   

– 传译服务   

– 劳工法例   

– 劳资审裁处判决   
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科别  以工作范畴分类  

小额薪酬索 

偿仲裁处

(续) 

– 《劳资审裁处条例 》   

– 与政府其他部门联络   

– 人力需求   

– 程序指南   

– 《小额薪酬索偿仲裁处条 

例》   

– 小额薪酬索偿仲裁处程序   

– 小额薪酬索偿仲裁处诉讼 

人储存金   

– 会议及研讨会   

– 办公地方   

– 办公室家具及设备   

– 服务承诺   

– 印务   

– 《破产欠薪保障条例》   

– 公共关系   

– 刊物   

– 档案管理   

– 参考资料   

– 劳资审裁处转介个案   

– 报告   

– 检讨   

– 小额薪酬索偿仲裁处服务   

– 小额钱债审裁处   

– 演辞   

– 员工嘉奖及纪律   

– 员工编制   

– 员工休假   

– 员工培训   

– 统计   

– 调查及研究   

– 电话及通讯   

– 职工会   
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科别  以工作范畴分类  

职业健康服 

务   

 职业环境卫生及综合服务  

– 空气污染   

– 石棉化验所   

– 发展及计划   

– 环境监察报告   

– 环境污染   

– 检验、校正及维修   

– 卫生标准   

– 工业工程   

– 职业环境卫生   

– 职业环境卫生实验室   

– 个人防护装备   

– 质量管制   

– 固体废物污染   

– 调查及研究   

– 水质污染   

  

职业医学  

– 与石棉有关的疾病   

– 航空医学   

– 伤病者求诊人次   

– 压缩空气工作   

– 减压病   

– 皮肤炎   

– 潜水工作   

– 雇员补偿及丧失工作能力 

的福利   

– 急救设施   

– 医院分处   

– 工业工序   

– 电离辐射   

– 牌照及许可证   

– 地下铁路   

– 身体检查及评估   

– 保健计划   

– 会议及委员会   

– 职业病   

– 职业医学   

– 肺尘埃沉着病补偿的法例   

– 肺尘埃沉着病补偿计划   

– 肺尘埃沉着病的 X 光检查   

– 辐射   

– 康复服务   

– 硅肺病   

– 调查及研究   

– 毒理及中毒   
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科别  以工作范畴分类  

职业安全服 

务   

总部  

– 行政   

– 委员会   

– 通告及指令   

– 实务守则   

– 电脑化   

– 会议、研讨会及探访   

– 书信往来   

– 预算及预测   

– 工业分类   

– 法例   

– 与政府其他部门联络   

– 维修   

– 会议   

– 办公地方及家具   

– 服务承诺   

– 人事事宜   

– 发还款项   

– 报告及统计   

– 安全主任   

– 物料及设备   

  
法律事务  

– 法例   

– 办公地方   

– 组织图   

– 电话簿   

– 检讨及工作计划   

法律事务(续) 

– 员工培训   

– 物料及设备   

  
行动  

– 工厂及工业经营 (包括建筑 

地盘) 

– 非工业经营   

– 呈报   

– 工地意外／危险事故   

– 工地投诉   

  
安全管理及资讯科  

– 工业意外统计   

– 职业伤亡统计   

  
支援服务  

– 办公地方   

– 行政   

– 组织   

– 通告   

– 实务守则   

– 委员会   

– 会议及研讨会   

– 预算   

– 开支   

– 条例及规例   

– 印务   
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科别  以工作范畴分类  

职业安全服 

务(续) 

支援服务(续) 

– 文具   

– 物料及设备   

– 职业安全主任的培 训   

– 视觉器材   

– 工作小组   

– 新闻稿、演辞   

支援服务(续) 

– 指令及训令   

– 刊物   

– 报表及统计   

– 安全运动／比赛   

– 物料及设备   

  
  

科别   以工作范畴分类  

政策支援科  – 行政   

– 通告及指令   

– 监誓官   

– 投诉   

– 电脑化计划   

– 领事馆   

– 发展计划   

– 职业介绍所   

– 查询   

– 预算及预测   

– 展览   

– 港外雇佣事务   

– 财务   

– 外籍家庭佣工   

– 保证人   

– 内部组织架构   

– 法律意见   

– 法例   

– 会议及委员会   

– 办公地方   

– 办公室家具及设备   

– 海外雇主   

– 职业介绍所持牌人资料   

– 人事   

– 政策   

– 印务   

– 检控政策   

– 刊物   

– 宣传事宜   

– 档案管理   

– 参考资料   

– 报告   

– 员工事宜   

– 员工要求   

– 培训及参观   

– 统计   

– 法定声明   

– 讲座及研讨会   

– 电话及通讯   

– 运输   
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科别   以工作范畴分类  

检控科  – 行政   

– 通告及指令   

– 与其他科别联络   

– 违例记录   

– 政策   

– 人手需求   

– 采购物料及设备   

– 统计   

 
 

科别  以工作范畴分类  

展能就业科  – 行政   

– 残疾求职者的个案档案   

– 委员会   

– 投诉   

– 发展计划   

– 地区行政   

– 就业辅助   

– 查询   

– 残疾人士的设备   

– 预算及预测   

– 意见资料   

– 国际劳工组织   

– 法例   

– 会议   

– 综合职业评估   

– 办公地方   

– 办公室家具及设备   

– 运作设施   

– 政策   

– 向雇主进行推广的事宜   

– 公共援助   

– 宣传   

– 为政府部门聘员工   

– 参考资料   

– 康复发展协调委员会   

– 报告   

– 展能就业服务   

– 员工事宜   

– 员工要求   

– 员工培训   

– 统计   

– 调查报告   

– 讲座及研讨会   

– 职位空缺资料   

– 探访   

  
  

科别   以工作范畴分类  

员工培训及 

发展科   

– 行政   

– 职位调派   

– 培训   
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科别  以工作范畴分类  

法定最低工 

资科   

– 行政   

– 残疾人士生产能力水平的 

评估   

– 通告及指令   

– 书信往来   

– 财务   

– 法例   

– 本地及国际组织   

– 会议   

– 办公地方   

– 推广及宣传   

– 员工事宜   

– 统计、调查及研究   

– 培训   

 
 

科别  以工作范畴分类  

补充劳工科  – 办公地方   

– 行政   

– 嘉许   

– 简介会   

– 通告   

– 通讯系统   

– 电脑设备及供应   

– 与政府其他部门的书信往 

来   

– 与外间机构的书信往来   

– 就业辅助   

– 执法行动   

– 设备及供应   

– 财务   

– 资讯服务   

– 法例   

– 会议   

– 组织   

– 人事   

– 推广活动   

– 宣传事宜   

– 档案管理   

– 报告   

– 报表   

– 补充劳工计划职位空缺资 

料   

– 统计   

– 培训及发展   

– 探访及参观   

  
  

科别   以工作范畴分类  

劳资协商促 

进科   

– 办公地方   

– 行政   

– 委任及职位调派   

– 委员会   

– 通告   

– 投诉   

– 课程及讲座   

– 雇主组织   

– 《雇佣条例》   

– 查询   

– 预算及预测   

– 展览   

– 活动及节目   

– 行业   

– 国际组织   

– 法律意见   
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科别  以工作范畴分类  

劳资协商促 

进科(续) 

– 法例   

– 与政府其他部门联络   

– 手册及表格   

– 会议   

– 办公室设备   

– 政策   

– 印务   

– 推广活动   

– 公共关系   

– 刊物   

– 宣传   

– 参考资料   

– 报告   

– 研讨会   

– 演辞   

– 员工嘉奖及纪律   

– 员工编制   

– 员工休假   

– 员工培训   

– 统计   

– 调查及研究   

– 电话及车辆   

– 职工会   

– 探访   

– 工作小组   

 
 

科别  以工作范畴分类  

薪酬保障科  – 办公地方   

– 行政事宜   

– 通告   

– 编制   

– 预算及预测   

– 法例及法律意见   

– 与政府其他部门联络   

– 手册及表格   

– 会议／委员会   

– 政策   

– 职位调派及署任   

– 新闻稿及刊物   

– 破产欠薪保障基金委员会   

– 《破产欠薪保障条例》   

– 员工事宜   

– 员工培训   

– 统计   

– 物料及设备   

  
  

科别   以工作范畴分类  

鼓励就业交通

津贴科 

– 接受利益   

– 办公地方   

– 行政   

– 聘任及职位调派   

– 嘉奖及荣誉   

– 大厦保安   

– 通告   

– 通讯系统   

– 电子资料处理   

– 紧急应变计划   

– 查询   

– 环境管理   

– 开支预算   

– 办公室家具及设备   

– 健康及安全   

– 会议   
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科别   以工作范畴分类  

鼓励就业交通

津贴科(续) 

– 印刷服务   

– 宣传及刊物   

– 档案管理   

– 康乐及福利   

– 统计   

– 培训及发展   

– 运输   

 
 

科别   以工作范畴分类  

工时政策科  – 行政   

– 办公地方及设施   

– 设备及物料   

– 财务   

– 人事   

– 资讯服务   

  
  

科别  以工作范畴分类  

青年就业科  展翅青年就业计划  

– 查阅资料   

– 办公地方   

– 账户资料及会计   

– 行政   

– 个案管理服务   

– 通告及指令   

– 委员会、局、事务委员会   

– 电脑及通讯系统   

– 聘任及招聘   

– 设备及物料   

– 职位编制及组织   

– 财务事宜   

– 办公室家具   

– 资讯服务   

– 保险事务   

– 会议   

– 单元培训课程   

– 办公室服务   

– 职外职业技能培训课程   

– 在职培训   

– 宣传及推广活动   

– 质素保证   

展翅青年就业计划（续） 

– 费用申请   

– 研讨会、讲座及工作坊   

– 特别就业项目   

– 员工事宜   

– 统计   

– 调查及资料文件   

– 培训及发展   

– 运输   

– 探访及参观   

– 工作实习训练   

  
青年就业起点  

– 查阅资料   

– 办公地方   

– 账户资料及会计   

– 应付费用   

– 聘任及调职   

– 法令及法例   

– 影视拍摄器材   

– 通告及指令   

– 费用申请   

– 委员会、局、事务委员会   
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科别   以工作范畴分类  

青年就业科   

(续) 

青年就业起点(续) 

– 投诉   

– 电脑设备及供应   

– 电子资料处理管理   

– 聘用及招聘   

– 环境管理   

– 设备及物料   

– 编制   

– 财务   

– 办公室家具   

– 资讯服务   

青年就业起点(续) 

– 办公室器材及设备   

– 办公室服务   

– 法定语文   

– 印务   

– 推广及宣传   

– 统计   

– 培训   

– 运输   

– 探访及参观   

 

 

 

行政科  

二零二四年十二月 


