
東區區議會文件第 18/08 號 
 
 

申請區議會撥款 
聘請專責人員協助區議會執行職務 

 
 
目的 
 
 本文件旨在請議員批准從 2008/09 年度東區區議會撥款撥出 1,318,800 元，

用以聘請 3 名行政助理及 8 名活動推廣助理，協助區議會執行職務。 
 
建議 
 
2. 根據民政事務總署於去年 11 月所訂定《運用區議會撥款守則》，區議會可

動用不多於區議會所得撥款 10%，聘請專責人員，協助區議會執行職務。為配合

區議會加強職能後新增的工作，包括舉辦更多社區參與活動和進行地區小型工

程，東區區議會在 2008 年 1 月 14 日的特別會議上通過運用不多於 2008/09 年度

東區區議會撥款的百分之十聘請臨時員工，以加強支援區議會執行職務。現建議

聘請 3 名行政助理及 8 名活動推廣助理（有關其入職條件、職責、薪金等載於附

件一及附件二），詳情如下： 
 

聘請員工的職位及數目 東區民政事務處

組別 行政助理 活動推廣助理
新聘員工的主要職責 

秘書處 1 3 - 就區議會的日常運作提供

行政支援。 
 
- 為區議會轄下的委員會／

工作小組提供行政支援。 
 

地區管理組 1 1 - 負責地區小工程的合約管

理。 
 
- 處理有關地區設施的投

訴。 
 
- 為地區管理組提供外勤支

援。 
 

社區事務組 1 3 - 協助籌辦社區參與項目。 
 
- 就社區事務組的日常運作

提供文書和秘書服務。 



聘請員工的職位及數目 東區民政事務處

組別 行政助理 活動推廣助理
新聘員工的主要職責 

行政組 — 1 - 處理付款憑單、更新有關

記錄，並安排發出由區議

會資助的社區參與項目及

活動的支票。 
 
- 就巿區小工程或地區小工

程預備和發出意向書／撥

款令，並協助更新有關上

述工程付款記錄。 
 

總數 3 8  

 
 
預算開支 
 
3.  開設上述職位的每年預算開支計算如下： 
 
職位            預算開支 
行政助理 $14,000（月薪）x 12（月） x  1.15（約滿酬金包括強積金） 

x 3 名 
= $579,600 
 

活動推廣助理 $7,000（月薪）x 12（月） x  1.1（約滿酬金包括強積金）

x 8 名 
= $739,200 
 

總數: $579,600 +$739,200 =$1,318,800 
 

 
 
諮詢意見 
 
4. 請議員通過第 2 段的建議及從 2008/09 年度東區區議會撥款中撥出

1,318,800 元聘請有關臨時合約員工，並授權東區民政事務處跟進相關的招聘事

宜。 
 
 
東區區議會秘書處 
2008 年 2 月 



附件一 
 

 

聘任指引 

 

職位：行政助理 
 

入職條件  ： 須持有香港任何一所大學頒授的學位，或具備同等

學歷。 

 

職責 ： (a) 協助籌辦、監察和評估社區參與項目和活動；

 

(b) 就區議會的日常運作提供行政支援； 

 

(c) 為區議會轄下的委員會／工作小組提供行政

支援； 

 

(d) 在有需要時執行其他職務。 

 

薪金 

 

： 每月 14,000 元 

其他福利 ： 約滿酬金為 15% (包括 5%強制性公積金供款)，以

及《僱傭條例》規定而又適用的其他福利。 

 

附註 ： (a) 應徵者如獲錄用，將會按非公務員合約條款受

聘。 

 

(b) 受聘者可獲為期兩年的合約；續約與否須視乎

工作表現及工作需要而定。 

 

(c) 須戶外和不定時工作。 
 



附件二 
 

聘任指引 
 

職位：活動推廣助理 

 
入職要求  ： 香港中學會考中國語文科和英國語文科成績須達

第 2 等級或以上，以及另有三科成績達 E 級或以

上，或具備同等學歷。 
 

職責 ： (a) 為籌辦社區參與項目及活動提供文書和秘書

服務； 
 
(b) 就區議會的日常運作提供文書和秘書服務； 
 
(c) 為區議會轄下的委員會／工作小組提供文書

和秘書服務； 
 
(d) 在有需要時執行其他相關的職務。 
 

薪金 
 

： 月薪 7,000 元 
 

其他福利 ： 約滿酬金為 10%(包括 5%強制性公積金供款)，以

及《僱傭條例》規定而又適用的其他福利。 
(兼職活動推廣助理不會獲發約滿酬金) 
 

附註 ： (a) 應徵者如獲錄用，將會按非公務員合約條款受

聘。 
 
(b) 受聘者可獲為期兩年的合約；續約與否須視乎

工作表現及工作需要而定。 
 
(c) 須戶外和不定時工作。 
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