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討論文件  中西區區議會文件第 13/2021號  
 
 

中西區區議會  
聘請行政助理、項目統籌主任及活動推廣助理（ 2021-2022年度）  

 
目的  
 
 本文件旨在就申請二零二一至二零二二年度中西區區議會撥款

2,908,047元，為區議會續聘七名行政助理、一名項目統籌主任，以及一名活

動推廣助理協助籌辦區議會活動，諮詢各議員的意見。  
 
背景  
 
2.  根據民政事務總署《運用區議會撥款守則》，各區區議會可使用

不多於當區所得撥款的百分之十五聘請專責人員，全年執行區議會的職務。

在二零一九年，民政事務總署放寬了上述撥款上限，容許在原有區議會全年

撥款百分之十五為上限的基礎上，可額外使用全年撥款百分之十（即總撥款

額可達百分之二十五）或七十萬元，以較低者為準。這些職務包括處理區議

會、轄下委員會及工作小組的行政工作，例如協助會議進行、準備會議文件、

擬備會議記錄、處理及跟進市民投訴等等。另一方面，專責人員亦需統籌和

推廣大型及跨年度的區議會活動，並且負責監察和評核這些活動。由中西區

區議會及其轄下委員會及工作小組於二零二零年四月至十二月期間舉辦的

活動列載於附件供參考。為協助區議會、各委員會及工作小組推展活動，中

西區區議會在二零二零至二零二一年度，聘請了七名行政助理、一名項目統

籌主任及一名活動推廣助理，涉及撥款金額為 2,908,047元。  
 
3. 由於活動種類繁多，有些活動規模亦不小，而恆常的行政支援工作

整年不斷，故秘書處的人員按工作需要靈活調配，並不限定只擔任單一項目

籌備工作，以有效運用人力資源。縱使二零二零年度眾多活動因應疫情而被

逼取消，但秘書處的人員亦在前期做好預備工作，包括由秘書處的專責人員

協助收集區議會意見、計劃及籌備活動詳情、與各持份者聯絡、進行採購程

序等。另外，亦因應疫情，區議會多次派發防疫用品或清潔用品等活動，其

安排亦由秘書處人員協助及統籌。再者，本年度進行了不少新的項目，包括

設置聖誕樹燈飾等，亦需要秘書處人員作聯絡、招標及其他預備工作。本年

度區議會的各項活動列載於附件，其中包括受疫情影響而延期或取消的項

目。按以上的工作量估計，在二零二一至二零二二年度，若要繼續維持有效

的行政支援工作，以及協助區議會籌備及舉辦各類大小型的活動及項目，落

實各樣撥款建議，亦假設疫情隨著疫苗的研發得到緩和，一般區議會活動及
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項目可以重新啟動，秘書處估計需要繼續聘請現時的合約人員，即行政助理

共七名、項目統籌主任一名及活動推廣助理一名。  
 
4. 按照以往慣例，財務委員會將在二零二一年四月舉行的會議中，

審理二零二一至二零二二年度的撥款建議，落實舉辦各類大型活動，並同意

舉辦活動所需人工酬金支出。由於續約╱招聘工作需要提早預備及進行，因

此現徵求議員同意秘書處展開於二零二一至二零二二年度繼續聘請七名行

政助理、一名項目統籌主任及一名活動推廣助理的續約╱招聘工作。聘任的

正式程序會待財務委員會通過撥款建議才確定。  
 
5. 上述行政助理、項目統籌主任及活動推廣助理的薪酬將按月支付。

根據民政事務總署最新發出 (即二零一九年八月一日 )有關聘請履行區議會工

作的人員的內部指引，建議行政助理每月薪酬為 26,000元，項目統籌主任每

月薪酬為16,475元，至於活動推廣助理每月薪酬則為12,810元。他們的合約期

為一年，由二零二一年四月一日至二零二二年三月三十一日。另外，為了減

少富經驗的合約員工流失，總署建議向每位完成一年期合約的員工發放百分

之十五或百分之十（適用於活動推廣助理）的約滿酬金（當中包括百分之五

的強積金供款）。有關財政預算請參閱下表：  
 
I .  薪金     總額  
 行政助理 (區議會 )1 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )2 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )3 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )4 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )5 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )6 每月 26,000 12個月  312,000 
 行政助理 (區議會 )7 每月 26,000 12個月  312,000 
 項目統籌主任 (區議會 ) 每月 16,475 12個月  197,700 
 活動推廣助理 (區議會 ) # 每月 12,810 12個月  153,720 
   小計︰  2,535,420 
 
II.  約滿酬金  一年合約期員工   245,856 
  總薪金 10%╱ 5% 
 
III.  強積金供款  總薪金 5%  126,771 
   總計︰   2,908,047 
 
 

                                                 
# 活動推廣助理的約滿酬金為百分之十，當中包括百分之五的強積金供款。  
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6.   此 建 議 擬 向 區 議 會 申 請 於 二 零 二 一 至 二 零 二 二 財 政 年 度 撥 款

2,908,047元，如於會議中獲得支持，此申請將提交於二零二一年一月二十八

日舉行的財務委員會第七次會議中討論，倘獲財務委員會通過，將會於二零

二一至二零二二財政年度撥出有關款項。  
 
徵詢意見  
 
7.   請各議員考慮是否通過上述撥款申請，並同意秘書處展開繼續聘請

七名行政助理、一名項目統籌主任及一名活動推廣助理的續約╱招聘工作。 
 
 
中西區區議會秘書處  
二零二零年十二月  


