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服務質素標準 5：人力資源 

(最新版本的青年會人事條例及其他沒有在此列出的項目內容， 

請參考附件或內聯網的資料及最新出版的「員工手冊」) 
 

(一) 目的 

1.1 本會所∕機構確保在公平、公正及公開情況下進行招聘、調派與及晉升

各職級員工； 
1.2 本會所∕機構務使各員工於入職時及在職期間得到合適之導向培訓及持

續的督導及評核，與及紀律處理； 

1.3 確保機構的政策及處理程序符合香港特別行政區之有關法例，如：僱傭

條例或個人資料(私隱)條例的要求，確保職員及應徵者的基本權益及個

人資料得以保障。 

  

(二) 政策 

2.1 

 

本會所/機構備有職員招聘、調派及晉升、簽訂職員合約及紀律處分的政

策及程序，而該政策及程序可供職員閱覽； 

2.2 本會所/機構備有新職員入職導向訓練的政策及程序； 

2.3 本會所/機構為職員提供持續性的督導及定期的工作表現審核 / 評核，

以鑑別職員工作表現上須改善的地方及持續訓練和發展的需要； 

2.4 本會所/機構備有職員培訓政策及職員進修與發展計劃。 

  

(三)  執行程序 

3.1 見附件「員工手冊」內第三章人事章則 (最終版本均以青年會內聯網上

載之版本為準)。 

3.2 避免利益衝突措施 

3.2.1 所有招聘必須根據本會的招聘程序處理； 

3.2.2 申請人必須申報有關受聘於本會的直屬或親屬，並填寫有關利益申報表

(HRG006_01) (最新版本根據本會內聯網每年更新)，以避免利益衝突； 

3.2.3 
 

申請人之有關直屬或親屬不得參與有關申請人之甄選過程； 

3.2.4 如屬於現職於本會人之申請人，與其他申請人同等被甄選； 
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3.2.5 有關晉升及調派程序必須依據本會晉升/調職程序章則辦理，必須以公

平、公正之方式以既定之程序進行甄選； 

3.2.6 有關紀律處分程序必須依據本會的紀律處分章則辦理，避免因私人的感

情或主觀的判斷影響公平的原則。 

3.3 定期檢視及登記註冊社工證有效期 (SQS5.3)。 

  

(四)  單位建立文件 

4.1 新同工/實習學生導向資料一覽表（SQS5.1A/SQS5.1B） 

4.2 職員啟導記錄表 (須於一個月內簽妥交回)（SQS5.2） 

4.3 註冊社工證登記表（SQS5.3） 

   

(五) 檢討及修訂 

5.1 須根據會方政策，由人力資源部及服務質素標準工作小組按需要作年度

檢討及修訂有關職員招聘、晉升、發展、訓練等之政策及文件，以確保

提供適切及有效之服務； 

5.2 若人力資源部發佈任何人事政策有關的通告、表格或修訂文件，而與此

標準內容有任何衝突，當以會方公佈的資料作最後決定，並會以附件修

訂版列印並存檔； 

5.3 此政策最少每兩年修訂一次。 
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SQS 5.1A 

 

香港中華基督教青年會天水圍天澤會所 

 

新同工導向準備資料一覽表 

 

1. 處理人力資源部提供之新聘職員檔案 (內裡有多份文件)    

2. 介紹職員啟導記錄表 (一個月內簽妥交回)        

3. 提供最新一期會所通訊 (澤聲) *          

4. 提供最新一本日記簿 (如有) *          

5. 提供最新年度特別活動出版物 *         

6. 簽署僱員與服務使用者關係須知 (SQS16.5) *       
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SQS 5.1B 

 

香港中華基督教青年會天水圍天澤會所 

 

實習學生導向準備資料一覽表 

 

1. 處理實習學生證件申請           

2. 提供最新一期會所通訊 (澤聲) *          

3. 提供最新一本日記簿 (如有) *          

4. 提供最新年度特別活動出版物 *         

5. 簽署實習學生與服務使用者關係須知 (SQS16.7) *      
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SQS 5.2 

香港中華基督教青年會 

職員啟導記錄表 

認識青年會及單位服務 

1. 使命、服務承諾、目標            

2. 青年會的歷史及發展             

3. 青年會架構及單位架構            

4. 青年會的決策階層及過程            

5. 青年會及單位主要服務類別           

6. 青年會及單位的財政來源            

7. 單位的職員               

8. 單位內牽涉安全設施的使用           

9. 單位在社區的角色及功能            

 

認識人事制度 

1. 主要政策               

2. 職員福利               

3. 一般工作守則              

4. 假期、上班時間及惡劣天氣安排          

5. 職員培訓               

6. 薪酬、超時及補假             

 

認識工作崗位 

1. 給予工作細則及介紹其工作內容、方法及程序       

2. 認識主要服務對象及小組組員，並閱讀有關資料及檔案     

3. 指出工作上面對的困難、限制及處理方法        

4. 認識各項單位服務的流程及安排          

5. 服務表現的督導及評估方法           

6. 必須填交的記錄、報告及財務安排，其形式、時限及填寫方法    

7. 工作時間和編排              

8. 衣著需要及服務態度             

9. 內聯網及資訊科技管理            

10. 「服務質素標準」資料            

11. 一般的行政安排，如當值事宜、文件傳閱及緊急事件的處理    

12. 介紹與工作有關的參考資料及守則          

13. 其他(請註明)：_______________________________________    

 

完成日期：_____________________ 

新職員姓名及簽署：_______________  單位主任姓名及簽署：_____________ 


