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組織、行政及職員編制

第6章
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　　本署由3個科別組成，即申請及審查科、訴訟科和政策及行政科，各由1名副署長掌

管。有關本署的組織圖，可瀏覽本署網頁 http://www.lad.gov.hk/chi/ginfo/oo.html。

職員編制

　　截至二○一九年年底，本署共有職員534名，包括84名律師、161名律政書記及289

名輔助人員，當中6名法律援助律師和16名律政書記屬新聘人員。

培訓與發展

　　本署致力培養並維繫一支精益求精及專業的工作隊伍，為顧客提供優質服務。本署

每年為各級人員舉辦多項一般及專業培訓課程，以期他們可掌握所需的最新知識和技

巧，應對未來的挑戰。訓練組由1名高級訓練主任掌管，負責制訂、推行及檢討本署的

培訓和發展政策與計劃，以配合部門的運作和員工發展需要。

莊因東先生
法律援助署副署長（政務）

組織、行政及職員編制
第6章
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專業培訓

  為使部門的律師掌握相關法例的轉變和最新發展，本署資助61名律師參加外間機

構舉辦的專業講座，包括有關司法機構資訊科技策略計劃的擬議法例和實務指示的諮詢

文件簡介會、基本人權及和雙重均衡比例測試之矛盾講座、司法覆核研討會—法庭何時

會拒絕受理司法覆核、香港家庭法律會議、由外交部官員主講的國際法講座、調解聆案

官試驗計劃分享會、資料保障與查閱資料要求講座、資料保障法律實務研習班、關於訟

費核算工作的民事法律講座，以及關於“在香港司法管轄權範圍外送達原訴法律程序文

件＂的民事法律講座。

管理和溝通課程

　　為提升員工的管理能力，本署提名了26名律師參加由公務員事務局轄下公務員培

訓處舉辦的管理和溝通課程，包括“五星級的管理人＂研討會、人盡其才工作坊、公營

機構的人才管理策略、關於團隊管理的中華智慧講座系列、危機中的公共關係管理、求

知力與創意領導工作坊及研討會、誠信領導計劃：督導責任訓練工作坊、感染及說服技

巧、實用談判技巧工作坊、透過說故事演講的技巧，以及掌握說故事的力量。

　　在行政人員發展方面，本署提名了8名律師參加由公務員培訓處舉辦的課程，即公

共行政領袖實踐課程、創意領導培訓課程及領導才能基要課程。

顧客服務培訓

  本署一向注重培養以客為本的服務文化。為提升員工的技巧，向市民提供優質服

務，本署舉辦了兩個客戶服務工作坊，其中一個工作坊的主題是如何處理衝突情境，另

一個則關於如何與受情緒困擾或精神問題的對象溝通，共有62名同事參加上述兩個工作

坊。

　　本署亦提名各級員工參加由公務員培訓處舉辦的顧客服務培訓課程。年內，共有26

名員工（包括一般職系員工）參加了一系列培訓課程，包括顧客服務工作坊、普通話客

戶服務、普通話電話應對技巧、加強英語溝通技巧的顧客服務課程、顧客服務衝突情境

處理技巧、人際關係攻略：與工作伙伴及顧客建立良好關係等工作坊，以及“暢通易達

無障礙”研討會。
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員工身心健康及一般培訓課程

　　本署致力促進員工的身心健康。年內，本署先後舉辦“踢走痛症「伸」開始 — 認

識保健穴位與運動”及“情緒「轉」機 — 情緒調節秘笈”兩場講座，共有53名員工參

加。本署亦提名了20名員工參加由公務員培訓處舉辦的身心健康課程。

　　同時，為提升員工的工作能力及促進他們的事業發展，本署提名了285名員工參加

公務員培訓處及其他政府部門舉辦的多項課程和研討會，涵蓋範圍廣泛，包括基本法、

社交媒體、與傳媒溝通的策略、公共服務創新、設計思維、大數據、智慧城市及科技、

資訊保安、保護個人資料、急救、自動體外心臟去纖顫機、職業安全和健康、平等機會

條例、預防及處理性騷擾、了解語言暴力及應對方法、公職人員行為失當及貪污、廉政

公署國際會議、科技統籌論壇、支持創新的政府採購、政府檔案管理、財務管理、推行

電子檔案保管系統、部門簡介會、公務員退休前講座、中英文公文寫作、普通話、中華

智慧講座系列，以及電腦課程。

　　至於國家事務培訓，本署有13名律師參加清華大學、南京大學、浙江大學、暨南大

學及中山大學開辦的課程。

推動自我學習和發展：署內的學習資源中心

  為推廣員工持續自學進修的文化，本署備存不同種類的書籍，供員工借閱。書籍的

題材和內容多元化，涵蓋管理、傳意、語文應用、國家事務、個人發展、正向思維、壓

力管理及健康生活等範疇。本署每年均會為學習資源中心添置新書，令藏書更豐富。

　　為方便員工取用自學材料，本署把關於使用資訊科技的貼士及培訓課程的參考資料

上載部門內部入門網站。此外，員工亦可登入專為公務員而設的網上學習平台 — 公務

員易學網，內備大量各類自學材料、教材套和與工作相關的參考資料，涵蓋管理、語

文、基本法、傳意和資訊科技等。
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資訊系統

　　本署的個案管理及個案會計系統支援500多名員工處理法援個案的日常工序，例如

審批申請、監察外委個案及處理法援付款。為配合科技發展，本署於年內就系統升級進

行可行性研究，以提升系統應付未來的運作需要，該可行性研究會於二○二○年年初完

成。本署計劃於二○二○年就更新個案管理及個案會計系統提交主要撥款申請。

　　法律援助電子服務入門網站（入門網站）提供方便的網上平台，讓市民和名冊律師

取得所需資料，並在網上辦理一些法援相關事宜。市民可在入門網站下載“預辦申請所

需資料”表格和向本署提交填妥的表格，作為辦理法援申請的初步程序。

　　擬申請法援的人可先於入門網站與本署職員預約，然後才到本署總部或九龍分署辦

事處索取“預辦申請所需資料”表格。網上預約功能已於二○一九年二月升級，提供流

動電話版本。

員工關係及溝通

　　本署定期與不同的員工代表組織，例如部門協商委員會、律政書記協會及法律援助

律師協會舉行會議，以便與員工保持良好溝通。經職管雙方在這些會議磋商後，得到改

善的範疇包括辦公地方、簡化工序、室內空氣質素及人力資源策劃等。

呂惠蘭女士
法律援助署助理署長（政策及發展）
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　　為了與各級員工（包括律師）交流意見，法律援助署署長在年內探訪了各個組別，

聽取他們對工作安排和程序的意見，以作進一步檢討及改善。各科別／組別亦會與員工

磋商，繼續實施加強內部溝通的策略。副署長（政務）亦與高級一等律政書記和高級二

等律政書記及一般職系人員定期進行非正式會面，收集員工對工作的意見，以及探討可

以改進的地方。

公務員建議計劃

　　本署已推行公務員建議計劃，鼓勵同事向部門提供建議。計劃的目的是協助改善及

簡化部門的運作及管理、提升部門形象、提高員工士氣及改善職業安全，從而提升工作

效率。本署同事提供了很多實用可行的建議，例如迷你致謝卡、電子傳真、會議室電子

預約系統及定期向同事提供健康貼士等。本署亦已落實相關建議。

員工福利

　　本署重視員工的身心健康。職員康樂會的目標是促進員工福利。該會透過舉辦多元

化消閒和有益身心的活動，讓員工有機會聚首一堂，互相交流。

　　為使員工保持作息均衡的生活模式，康樂會定期為同事舉辦瑜伽班。康樂會又舉辦

不同康樂活動，包括周年晚宴，以及農曆新年、端午節和中秋節的食品及禮品展銷會。

康樂會並舉辦多個興趣班，例如手工皂及烘焙食品製作班等，深受同事歡迎。
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　　職員康樂會於二○○二年成立義工隊，旨在鼓勵員工參與志願服務。年內，義工隊

參與多項籌款活動，例如由樂施會舉辦的“樂施米義賣大行動”、無國界醫生舉辦的

“無國界醫生日”籌款活動、奧比斯舉辦的“世界視覺日”及聖雅各福群會眾膳坊舉辦

的“賀年禮品轉贈計劃”。本署同事又向聖雅各福群會送贈了25件禦寒衣物。特別值得

一提的是，本署在公益金舉辦的二○一九年便服日籌款活動的政府部門組別比賽中，奪

得最高籌款獎及最高個人平均捐款獎。

環保措施

  本署致力確保部門的日常運作和一切事務均切合環保精神，包括減少廢物、節約能

源、提倡資源“物盡其用”和“循環再用”，以及提高員工的環保意識，鼓勵他們身體

力行。

　　本署定期檢討資源運用的情況，確保符合經濟和環保效益。本署二○一九年的環

保措施詳情，請參閱上載本署網站的《環保報告》，網址為 http://www.lad.gov.hk/chi/

ppr/publication/enr.html。

內部審核

  內部審核組屬獨立組別，負責協助管理層確保部門的監管程序及系統足以保障部門

的資產。該組亦檢討部門的各項工作，以確保部門的財政、人力及其他資源運用得宜，

效率及成效兼備。

　　年內，內部審核組檢討了處理投訴和意見的程序、政府財務管理資料系統(應付帳款

及購貨訂單組件)的使用情況，以及員工津貼的內部監控制度。該組亦審核了其他範疇的

工作，包括運用土地註冊處綜合註冊資訊系統處理法援個案的查冊事宜，以及定期抽查

經濟狀況調查報告、小額現款和預墊備用金的管理等。

http://www.lad.gov.hk/chi/ppr/publication/enr.html
http://www.lad.gov.hk/chi/ppr/publication/enr.html
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為法律援助服務局提供支援服務

  法律援助服務局（“法援局”）是根據《法律援助服務局條例》（第489章）成

立的法定組織，負責監察法律援助服務。此外，法援局亦負責就有關法律援助政策事

宜，向行政長官提供意見。法援局主席由1名非官方的業外人士出任，局內共有10名

成員，包括法律援助署署長、兩個法律專業團體的代表，以及從其他與法律專業無關

連的行業選出的人士。本署代表除出席法援局及其轄下工作小組的會議外，還參加該

局舉辦的推廣活動，讓市民能更深入認識和明白法援局的角色，以及法援局與法援署

之間的關係。

　　年內，本署定期向法援局提交進度報告，並就不同範疇的法援服務提交資料文

件，例如關於擴大法律援助輔助計劃及委派律師辦理案件等的資料。

回頁頂


