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《《《《最佳執行指引最佳執行指引最佳執行指引最佳執行指引》》》》(第一組第一組第一組第一組) 

政策及程序政策及程序政策及程序政策及程序 

財務管理財務管理財務管理財務管理 

整筆撥款儲備的管理整筆撥款儲備的管理整筆撥款儲備的管理整筆撥款儲備的管理 

 

1. 善用儲備善用儲備善用儲備善用儲備（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策 i.   機構依據社署所訂定的用途，確保公平、合理、妥善及有效地運用儲備。 

ii.  機構以善用儲備為原則，藉此維持或加強服務和推行策略性發展，並建立一支優質的員工隊伍。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行程序執行程序執行程序執行程序 

i. 機構須按其實際情況及發展策略，自行決定把整

筆撥款儲備用於不同範疇的分配。 

社服科 

 

 

 

每年 - 社服科訂立相關款項之運用原則，並訂立整筆撥款儲備

運用及發展計劃 

 

- “管理及監察整筆撥款及公積金儲備”政策及程序文件 

ii. 機構須每年一次討論如何管理及運用儲備，在討

論時須考慮如何善用儲備以配合機構發展。 

 

董事局社會

服務委員會 

每年 1次 董事局社會服務委員會每年討論相關撥款及通過有關計

劃 

iii. 機構在管理整筆撥款儲備時須遵守《整筆

撥款手冊》、整筆撥款通告、相關信函／通

知所訂定的用途，並備有財務報告、財務計

劃等文件。 

社服科 按需要 討論相關運作及執行情況，並按需要跟進最新通告及信

函所指示之安排 

iv. 機構須備有文件，說明管理及監察整筆撥款儲備

的政策及程序，並須讓員工知悉有關程序。 

社服科 每年 檢視相關原則及運作與管理政策及執行情況，修訂本政

策及程序文件，備存文件副本並上載本堂網頁供員工閱

覽  

10/2018 
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2. 儲備狀況儲備狀況儲備狀況儲備狀況（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策 :機構透過便利、有效及適時的渠道，以簡明的方式向員工及公眾發佈有關整筆撥款儲備的資訊，包括未來如何運用儲備的計劃。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i. 堂方每年向公眾發佈有關機構在過去一年運用整

筆撥款儲備的資訊，並介紹未來如何運用儲備的

計劃。 

財務科 

 

社服科 

每年 1次 於本堂網頁發佈有關資訊 

 

使用非定影員工的公積金儲備使用非定影員工的公積金儲備使用非定影員工的公積金儲備使用非定影員工的公積金儲備 

 

3.  使用儲備使用儲備使用儲備使用儲備（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策:  機構按指定用途善用非定影員工的公積金儲備，以提高員工士氣，增加員工對機構的歸屬感。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i. 機構須按其公積金儲備的實際情況，自行決定將

公積金儲備用於以下情況，例如：考慮調整公積金

供款比率，或發放一次性的額外供款予員工。 

社服科 每年 - 訂立相關款項之運用原則，並訂立公積金儲備運用及發

展計劃，並交相關委員會處理 

 

- 依據人力資源手冊之 GR05-04-02 公積金 / 強積金之

執行指引確切執行 

ii. 機構須每年最少一次討論如何管理及運用公積金

儲備，在討論時須考慮上述原則，有關討論須記錄

在案。 

 

董事局社會

服務委員會 

每年 討論及通過上述計劃 

iii. 機構須依據相關法例、《整筆撥款手冊》、整筆撥款

通告及相關信函／通知所訂定的用途運用非定影

員工的公積金儲備，並備有財務報告、財務計劃等

社服科 按需要 討論相關運作及執行情況，並按需要即時跟進最新通告

及信函所指示之安排 
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文件。 

 

iv. 機構須備有文件，說明管理及監察非定影員工的

公積金儲備的機制、政策及程序。 

社服科 每 5年 檢視相關原則及運作與管理政策及執行情況，修訂本政

策及程序文件 

 

v. 機構須在周年大會／年報中報告機構在過去一年

如何運用非定影員工的公積金儲備，並簡述未來

運用儲備的計劃。 

社服科 每年 於本堂網頁發佈機構在過去一年如何運用非定影員工的

公積金儲備，並簡述未來運用儲備的計劃 

 

4.  儲備狀況儲備狀況儲備狀況儲備狀況（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策:  機構以便利、有效及適時的渠道向員工發佈有關公積金儲備的資訊，並提供未來如何運用公積金儲備的計劃。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i.  機構須透過適當渠道向員工發佈有關機構在過去

一年運用公積金儲備的資訊，並簡述未來如何運

用公積金儲備的計劃。 

財務科 每年 於本堂網頁發佈有關運用公積金儲備的資訊，並簡述未

來如何運用的計劃 

 

 

人力資源管理人力資源管理人力資源管理人力資源管理 

員工薪員工薪員工薪員工薪酬政策及管理酬政策及管理酬政策及管理酬政策及管理 

 

5. 薪酬調整薪酬調整薪酬調整薪酬調整（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

機構政策:  機構確保薪酬調整撥款用於指定目的，以向所有受整筆撥款津助的員工作出適時的薪酬調整。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i.  機構運用薪酬調整撥款時，須依據立法會財務委

員會批准撥款的指令、社署最新的《整筆撥款手 

社服科 每年/按需要 按社會褔利署所發出之有關文件，擬定社服科員工薪酬

機制方案 
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冊》、整筆撥款通告、相關信函／通知所訂定薪酬

調整撥款的用途。 

  -  

ii. 同時，機構運用薪酬調整撥款時須 

(a) 按公務員薪酬調整的百分比調整員工的薪酬；或 

(b) 把薪酬調整的額外撥款全數用於薪酬調整。 

人力資源部 

 

財務科 

每年/按需要 - 人力資源部核實社服科員工薪酬機制方案資源，並按公

務員薪酬調整的百分比調整員工的薪酬 

 

- 財務科按人力資源部指示發薪予相關員工 

 

iii. 機構須以書面或電郵的形式向所有受整筆

撥款津助的員工發佈有關該年度機構薪酬

調整的安排，內容包括以下資料：  

(a) 社署在該年度因薪酬調整向機構發放額外
資源的金額；  

(b)機構在該年度作出的薪酬調整安排（按公

務員薪酬調整的百分比調整員工的薪酬，

或把薪酬調整的額外撥款全數用於薪酬調

整，並簡述其原因）  

 

人力資源部 

 

每年/按需要 人力資源部會以書面或電郵的形式向所有受整筆

撥款津助的員工發佈有關該年度機構薪酬調整

的安排  

  

 

機構管治及問責機構管治及問責機構管治及問責機構管治及問責 

處理投訴上的角色及責任處理投訴上的角色及責任處理投訴上的角色及責任處理投訴上的角色及責任 

 

6.  不同層級的投訴處理所涉及的人員不同層級的投訴處理所涉及的人員不同層級的投訴處理所涉及的人員不同層級的投訴處理所涉及的人員、、、、職能及責任職能及責任職能及責任職能及責任（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策:  i.  就整筆撥款津助有關的投訴，機構須訂立完善機制及政策以清楚說明處理各層級的投訴所涉及的人員，以及每位人員在每個

層級的責任及職能。 

ii.  機構須確保所有層級涉及處理投訴的人員均避免利益衝突。 
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iii.  機構須讓投訴人及被投訴人知悉有關的投訴正按照機構／整筆撥款獨立處理投訴委員會所訂明之程序處理。 

 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i.  就整筆撥款津助有關的投訴，服務使用者／員工

就機構或其轄下服務單位提出的投訴應先由有關

機構按照其既定政策處理。 

 

ii. 機構須備有政策文件，說明處理投訴的政策及機

制（包括涉及員工、管理層及董事會的投訴）。若

機構現行處理投訴的政策及機制（服務質素標準

15）已涵蓋以上範疇，則機構只須沿用現有機制。 

 

iii. 機構須讓投訴人及被投訴人知悉有關的投訴正按

照機構／整筆撥款獨立處理投訴委員會所訂明的

程序處理。 

機構管理層、

董事局 

 

於收到投訴

24 個工作天

內 

(詳情可參閱

PR15-02之執

行程序) 

- 依照《服務質素標準 15》政策及程序文件處理對本堂所

有職員至行政總裁等所有與整筆撥款津助有關的投訴 

 

 

- 由董事局主席團處理包括涉及對董事局之投訴 

 

 

 

 

- 本堂會讓投訴人及被投訴人知悉有關的投訴正按照本

堂／整筆撥款獨立處理投訴委員會所訂明的程序處理 

 

7.  處理投訴的政策及程序處理投訴的政策及程序處理投訴的政策及程序處理投訴的政策及程序（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

 

機構政策  i. 就整筆撥款津助有關的投訴，機構將嚴謹地依據既定政策、程序及成員組合，公正地處理投訴，並輔以合宜的監察及上訴／

覆檢機制。 

ii. 機構按需要依照整筆撥款獨立處理投訴委員會的程序及要求處理有關的投訴。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行方案執行方案執行方案執行方案 

i.  就整筆撥款津助有關的投訴，機構須備有文件，

說明其就處理投訴所採取的內部控制措施。 

 

ii.  機構須備存投訴及處理投訴的書面記錄，以確保

機構管理層、

董事局 

 

 

於收到投訴

24 個工作天

內 

(詳情可參閱

依照《服務質素標準 15》政策及程序文件處理對本堂所

有職員至行政總裁等所有與整筆撥款津助有關的投訴 
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機構依據既定政策、程序及成員組合，公正地處

理投訴。 

 

iii. 機構須按整筆撥款獨立處理投訴委員會的要求，

適時提供與投訴相關的資料及書面記錄，讓整筆

撥款獨立處理投訴委員會能就投訴進行調查。 

 

iv. 機構須備存相關的書面記錄，以顯示機構已就整

筆撥款獨立處理投訴委員會所提出的建議作出跟

進。 

 

 

PR15-02之執

行程序) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社服科會備存相關的書面記錄，以顯示機構已就整筆撥

款獨立處理投訴委員會所提出的建議作出跟進 
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《《《《最佳執行指引最佳執行指引最佳執行指引最佳執行指引》》》》(第一組第一組第一組第一組) 

政策及程序政策及程序政策及程序政策及程序 

 

人力資源人力資源人力資源人力資源管理管理管理管理（（（（兩項新增的第一組指引兩項新增的第一組指引兩項新增的第一組指引兩項新增的第一組指引）））） 

合約的處理合約的處理合約的處理合約的處理 

 

1.  調職及終止合約的處理調職及終止合約的處理調職及終止合約的處理調職及終止合約的處理（（（（第一組第一組第一組第一組）））） 

機構政策 i.  機構應就員工僱傭合約的處理訂立清晰及具透明度的政策。 

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行程序執行程序執行程序執行程序 

i. 機構須訂立受資助職位 (包括有時限及無

時限合約 ) 的招聘政策，例如是否透過公

開招聘及會否首先通知內部員工。  

 

人力資源部 恆常 依照《人力資源管理手冊》PR05-01 員工招聘及任用，處

理有關受資助職位(包括有時限及無時限合約) 的招聘程

序 

 

i i .  機構應備有文件，說明處理僱傭合約的政

策，包括員工內部調職、續約、不續約及

終止合約的政策、程序及通知員工的具體

時限。有關文件可供員工閱覧。  

人力資源部 恆常 - 依照《人力資源管理手冊》PR05-02員工調動、PR05-03

僱傭合約及 GR05-03-01 僱傭手冊，處理有關僱傭合約

的政策 

 

- 員工可於仁愛堂內聯網閱覽相關文件 

 

- 員工入職時會獲派發 GR05-03-01 僱傭手冊及新入職員

工簡介各一份 

 

 

 

3/2021 
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2.  僱傭合約的決策僱傭合約的決策僱傭合約的決策僱傭合約的決策（（（（第一組第一組第一組第一組））））  

 

機構政策 i.  機構在處理僱傭合約的決策時，須依從相關的規定和程序。  

 

社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序社署準則及程序 (簡述簡述簡述簡述) 執行單位執行單位執行單位執行單位 執行期執行期執行期執行期 執行程序執行程序執行程序執行程序 

i. 機構須備有文件說明處理員工聘任、內部

調職、續約、不續約及終止合約決策的規

定及程序。機構須通知員工，包括現職及

剛到任的員工有關文件及閱覧途徑。  

 

人力資源部 恆常 - 備有相關文件及員工可於仁愛堂內聯網閱覽相關文件 

 

- 員工入職時會獲派發 GR05-03-01 僱傭手冊及新入職員

工簡介各一份 

 

i i .  機構須備有文件，說明處理有關僱傭合約

方面的投訴的政策及程序。有關文件可供

員工閱覧。  

 

人力資源部 恆常 備有相關文件處理所有職員對本堂有關僱傭合約方面的

投訴及員工可於仁愛堂內聯網閱覽有關文件 

 

 


