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人力資源及行政

人力資源部

經過不斷改善及制訂「人力資源管理手
冊」，仁愛堂已建立全面的人力資源管

理政策、程序及制度，確保公平、公正、公
開地推行各項人力資源管理工作，努力為逾
千名全職及兼職員工提供全面的人力資源管
理及有關服務，包括員工招募及聘僱、薪酬
福利、員工培訓及職務發展等。

年度重要事項

員工招聘
經過嚴謹篩選，薛琦先生去年獲聘為內部審計師，
就各單位運作及多項管理政策或程序提出意見，加
強內部監控功能。另外，劉秀盈小姐亦獲聘為對外
事務經理，協助推廣宣傳及籌募工作，建立機構形
象。此外，為配合明年多項大型維修工程，本堂已
聘一名高級工程主任填補工程部主管之空缺，負責
監控工程項目，確保各項工程在限期內竣工，同時
監控工程質量及支出。

薪酬檢討
本堂已實施與績效掛鈎的薪酬調整機制。經董事局委
員審批後，本年度非資助員工平均加薪為3.3%。而
因應本年度公務員加薪，社會福利署增撥一筆過資助
款項，故本堂全體資助員工均獲加薪，幅度按職級分
別為4.62%及4.96%，並追溯至本年4月起生效。另
一方面，為吸引合資格的社工加入，本堂決定提升
具備社工學位╱副學士社工之起薪點，同時亦檢討
2000年後加入本堂之社工薪酬，按其服務年資調整
薪金點。此外，由於近年人口漸趨老化，醫護及老人
護理服務需求不斷增加，以致醫護及護理等人手非常
緊張。因此，本堂已檢討及調整該類職位的薪酬機
制，確保緊貼人力市場走勢及保持競爭力，以吸引合
資格的醫護人員加入及挽留人材。

晉升及內部調配
本年度共有8名非資助員工獲推薦晉升，並於6月中
成功通過「遴選委員會」。而獲推薦晉升的受資助員
工則有4名，亦成功通過「覆檢委員會」面試而確認
晉升。本部亦對「人力資源管理手冊」內資助及非
資助員工之晉升程序作出檢討及修訂，使兩者程度
一致，並確保晉升機制能「公平、公正及公開」地
進行。另外，本部已加強了內部招聘機制，透過電
郵、內聯網及本堂網站等方式通知員工本堂現有空
缺，優先考慮內部晉升或調配的方式來填補職位，
並與外間應聘者一併進行甄選。

特惠補償
於07年終開始推行的「特惠補償提前退休選擇計劃」
已經完成，合共16名員工獲批准提前退休及獲發按
年資計算之特惠補償金，亦成功爭取獲稅務局免稅
優惠。

公積金退休計劃（ORSO） 
有關公積金退休計劃之僱員供款部份的基金選擇，
本部於年初曾向已參與計劃的員工發出問卷調查，
超過8成員工同意將現時可供選擇的基金由4個增
加至11個。為了讓員工更清楚計劃內各基金性質
及風險程度，本部特邀請匯豐公積金計劃同事舉行
「基金講座」，讓員工對計劃內容及基金有更深切
了解。

展望

本部冀望在「公平、公正及公開」的原則及制度下，
做到「選賢任能、唯才是用」，繼續推動「以人為本」
的管理文化，並且積極提升服務水平，從傳統支援
角色，轉型為組織管理策略伙伴角色，活化人力資
源規劃及開發工作，為機構長遠發展及開拓新服務
作出貢獻。 
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員工參加仁愛堂培訓課程資助計劃人數（1.2007 - 12.2007）

培訓類別 員工數目

在職訓練課程（包括：辦公室實
務、綜合家居照顧服務（殘疾個
案）照顧員訓練、基本安全訓練課
程等）

32

與工作有關之培訓課程（包括： 
有機耕種基礎課程、照顧老年痴
呆症長者課程、髮型設計及梳剪
班等）

104

研討會（「預防家庭暴力」工作坊
及講座、「生命導航者」教師及社
工工作坊等）

17

合計 153

仁愛堂員工數目（截至12.2007）

研討會 11%

與工作有關之培訓課程 
68%

在職訓練課程 21%  

科╱部門 員工類別 員工數目 百份比

社會服務科 長者地區及鄰舍中心職員 59 7%

幼青及長期護理服務職員 148 17%

社區及家庭服務職員 80 10%

社區及專業服務發展職員 26 3%

人力資源及行政科 人力資源、行政（外判保安及清潔除外）、工程職員 20 2%

機構發展科 對外事務職員 9 1%

財務科 會計職員 8 1%

教育服務部 教育服務職員 428 49%

醫療服務部 醫療服務職員 50 6%

康體事務部 康體事務職員 32 4%

資訊科技部 資訊科技職員 3 - 

董事局秘書處 董事局秘書處職員 1 - 

內部審計部 內部審計職員 1 - 

合計： 865 100%

人力資源及行政
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行政部

年度重要事項

租務事宜
為迎合本堂各用戶不同的服務需求，本年度成功與
連鎖超市，以及牙科診所簽訂新租務合約。自2008

年4月開始，仁愛堂賽馬會社區及體育中心地下會有
一間面積更大的超市；位於中心5樓的牙科診所亦會
繼續提供服務。上述之租務合作不僅能配合各用戶
的服務需求，提升本堂的對外形象，同時亦為本堂
帶來穩定而可觀之租務收入，令本堂得以繼續服務
社群。

職安健培訓活動
去年11月20日本部安排中心各單位進行火警演習，
並邀得屯門消防局於同日為各員工提供防火講座，
加強員工的防火意識和逃生技巧。此外，本部亦
不時藉職業安全健康委員會，向員工推廣職安健
訊息。

聯誼活動
本部每年都為員工舉辦連串有益身心
的消閑活動，讓同事間有更多互相溝
通的機會。去年秋天，本部舉辦了「迪
欣湖、流浮山一天遊」，有近百名員工
及親友在秋風颯颯中共度一個愉快的
週日。本部在平安夜亦為員工安排了
聖誕聯歡會，一同歡度佳節。2008年
農曆新年，本部籌辦了職工新春聯歡
會。各單位員工均踴躍參與，董事局
成員亦撥冗出席。各人樂也融融，上
下一心。

招標項目
本部每年均負責聘用保險服務公司
及經常性使用物品之定期供應商的

員工秋季大旅行吸引逾100人參加，增進彼此感情。

仁愛堂定期舉行不同類型
的職安健講座，保障員工

健康。

招標。去年，成功修整有關招標程序，延長上述項
目之聘用期至兩年。此舉不但減省了行政支出，更
提升了中央招標工作的成本效益。去年，經本部監
控及安排的開標項目約達30個。

倉務管理
本部一向致力確立系統化的物資存放方法，鼓勵善
用空間。去年，除著力在堂內發掘更多儲物空間
外，更開始利用數碼系統，儲存轄下籌款工具（包
括捐款錢袋及錢箱）之借還紀錄，令借還工序更見
順暢。
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審查採購程序
07年年初，更新了「行政管理手冊」內有關採購程序
的細則，並確立了內部抽查機制，於每季定期抽查
堂內單位的採購紀錄，確保各單位嚴格依循中央釐
定的採購指引。

展望

凝聚歸屬感
期望透過安排不同的聯誼活動，締造更多內部溝通
機會，凝聚機構的向心力。

確立務實政策
繼續致力制定行政政策，定期作出檢討及修訂，務
求政策能與時並進，更好地配合各單位之日常運作
需要。

強化中央行政職能
會繼續探討由中央提供輔助服務的可能性，將權責
下放，增加靈活性，同時由中央作出監控，推展行
政一體化，提升整體行政效能。

提升租務及物業管理
會繼續致力維繫與租客的良好關係，不斷物色具潛
質的租務合作伙伴，為各用戶提供多元化的服務，
並會繼續強化對外承判服務，如清潔及保安服務之
監管，令本堂之物業管理更臻完善。

提升各項設施
透過提升各項設施、完善企業管理、良好機構管
治、增進員工的歸屬感等，令本堂在硬件配套及員
工服務質素方面，均得到均衡及長遠的發展。

工程部

年度重要事項

「華燈綻放耀屯門」聖誕及新年燈飾佈置工程
07年12月1日於屯門文娛廣場、屯門大會堂外牆及
屯門安定邨往置樂花園行人天橋啟用的聖誕及新年
燈飾佈置，是仁愛堂首次與屯門區節日活動籌備委
員會及民政事務處合辦、由屯門區議會贊助的大型
燈飾活動，為屯門區居民增添節日氣氛。

幼稚園翻新工程
仁愛堂轄下之劉皇發幼兒園暨幼稚園、田家炳幼兒
園暨幼稚園、天耀幼兒園暨幼稚園、張慕良夫人幼
兒園暨幼稚園、西九龍幼兒園暨幼稚園及彭鴻樟幼
稚園於07年7月進行翻新工程。是次工程着重改進各
幼稚園的設施及環境，令小朋友的學習環境更臻完
善，以配合與時並進之教育理念。

冷氣機組及供電總掣櫃更換工程
本堂中心之中央冷氣機組及供電總掣櫃已使用超逾
20年。是次更換工程於07年10月展開，除更換2部
270噸冷氣機組和供電總掣櫃外，更翻新總辦事處天
台防水天面以及地牢供電總掣房，使各員工及服務
受眾有一個更穩定及舒適的空調環境。

鄭耀源紀念健體中心翻新工程
由於本堂鄭耀源紀念健體中心使用率甚高，場地已
逐漸殘舊，故在07年12月進行大型翻新工程。翻新
後的健體中心將配備更現代化的健身大堂、更衣室
及更完善的設備為公眾服務。

人力資源及行政
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仁愛堂大樓正門口改善工程
為提升仁愛堂之形象，本堂大樓正門口改善工程已
於07年8月竣工，重鋪後的入口梯階及不銹鋼扶手，
既美觀又安全，感覺煥然一新。

仁愛堂三十周年紀念及回歸十周年燈飾佈置工程
為慶祝仁愛堂成立三十周年及香港回歸祖國十周
年，仁愛堂大樓外牆兩側07年6月佈置了紀念燈飾，
標誌着仁愛堂與香港一起踏入新
的里程碑，樹立仁愛堂為香港市
民盡心服務的鮮明形象。

展望

總辦事處更換3台升降機及相關
防水層
因本堂3台升降機已使用超逾
20年，機件已相當殘舊，升降
機組之穩定性大幅下降，機身
設備亦難以應付現時使用者
的需要。因此，未來將更換3

台升降機，以提供更完善設備。另外，升降機機房
防水層已老化及損壞，更換防水層可提升機組耐用
度，減低維修頻率。

仁愛堂田家炳綜合青少年服務中心改善工程
獲社會福利署撥款，仁愛堂田家炳綜合青少年服務
中心將進行全面改善，並引入現代化的資源，建立
一個舒適環境，令中心更切合青少年的需要。

璀璨燈飾，令人目不暇給。


