（草擬本）
政府法定語文主任協會
二零零九至一零年度幹事會
第三次會議記錄
日期　　：
二零一零年一月二十日（星期三）

時間　　：
下午七時十五分
地點　　：
金鐘道政府合署高座二十三樓法定語文事務部課室

出席者　：
田繼賢、湯耀南、葉若碧、徐仲茹、陸新蘭、翁偉豪、趙重言、劉敬民、馬惠明
通過上次會議記錄

1. 本年度第二次會議記錄獲得通過，無須修改。

銀行帳戶簽署

2.
協會已向銀行呈交獲通過並已簽署的第一次會議記錄作為證明，更改簽名樣式的手續已完成。此事項可刪去。
公務員事務局部門協商委員會職方代表及候補委員

3.
湯耀南於十一月十八日代表協會出席公務員事務局部門協商委員會第十九次會議。會議記錄相關段落摘錄於附件一。此事項可刪去。
新年度工作計劃

4.
有關各項活動的報告如下：


(a)
步走大自然@米埔2009慈善步行
協會於二零零九年十一月一日以團體名義參與米埔2009慈善步行，共有十二位同事和親友參加。參加者認為大會的整體安排妥當合宜。慈善步行路線沿途有米埔員工介紹環保知識，參加者也可參觀特別設施。此事項可刪去。
(b) 春節聚餐
春節聚餐將於二月二十六日舉行，地點可能改為香港海關高級官員會所(金舫會所)。待司庫取得更多資料後，幹事會再作決定。
(負責人：司庫)

(c) 訂製紀念品
本年度選定的座枱月曆設計精美，反應良好。協會或會考慮訂製其他紀念品(如文件夾、便條貼等)，於會員續會時派發。事會向紀念品公司索取資料和報價。
(負責人：各位幹事)
(d)
舊書義賣
此事容後再議。
(e) 讀書會
讀書會第一次聚會於十二月十八日舉行，共有七位同事參加，其中三位介紹《諫書稀庵筆記》、“44 Scotland Street”和《哲道行者》。主席建議該三位同事撰寫書本簡介，上載到協會網站。訓練組同事王引弟女士和鄧碧嬋女士為讀書會安排場地和茶點，主席代表協會向她們致謝。幹事會同意在四月下旬舉辦讀書會第二次聚會。
(負責人：秘書)

(f)
體育活動
協會將會繼續不時為會員舉辦康樂活動，地點盡量安排在市區，以方便會員。劉敬民會負責預訂場地。此外，主席已向管方建議購置乒乓球桌，放在二十三樓法定語文事務部課室，供同事於工餘借用。主席會跟進此事。
(負責人：劉敬民、主席)

(g)
遠足或短途旅遊活動
翁偉豪建議參加文化葫蘆舉辦的導賞團，並會提供更多資料供幹事會考慮。司庫報告，海下導賞團只為制服團體而設，建議可改為參觀鳳園，並會搜集有關最佳參觀季節的資料。陸新蘭表示，由康文署舉辦的中西區古蹟遊團體導賞每組名額二十多人，協會可考慮報名參加。
(負責人：翁偉豪、司庫、陸新蘭)
與退休同事重建聯繫

6. 主席已開始向現職同事蒐集退休同事的聯絡資料，但進展緩慢。
(負責人：主席)

部門法定語文主任主管第三十五次會議

7.
主席於二零零九年十一月二十五日代表協會出席部門法定語文主任主管第三十五次會議，提出有關東亞運動會、繕校員職系及基本訓練課程的事項和問題。會議記錄相關段落摘錄於附件二。
其他事項
8.
有幹事查詢合約同事可否加入協會。主席回應稱，合約同事不能成為會員，但協會歡迎合約同事以法定語文主任朋友身分參與協會活動。
散會時間

9.
議事完畢，會議於晚上八時十五分結束。下次會議日期待定。
二零一零年   月   日通過

秘書：_________________（馬惠明）
主席：__________________（田繼賢）
附件一

公務員事務局部門協商委員會
第十九次會議記錄摘錄
8. 湯耀南先生提出，有同事建議管方在安排調職時，於考慮各項因素期間，可把“低碳經濟影響”和“家庭友善程度”這兩點也列作考慮因素，盡量安排同事在居住地方附近上班，以配合政府支持減少二氧化碳的排放量及鼓勵僱主實施家庭友善僱用措施的政策。

9. 首席法定語文主任就法定語文主任職系及繕校員職系的情況作出回應。法定語文主任職系管方安排同事調職時，會考慮多項因素，首先是同事的事業發展需要，其次是部門的運作需要、職務與才能的配對、適宜作出調動的時間和當時可調動的人選、同事的居住地點、個別同事的特殊需要等等。管方會因應每個個案，權衡各項考慮因素，作出最妥善可行的安排。至於繕校員職系，雖然目前並無定期調職的機制，但管方亦會因應個別人員或部門提出的調職要求而作出安排。於配對職位時，除了考慮當時的人手情况和職位的工作要求外，亦會盡量顧及有關人員的情况（如技能、經驗、居住地區、個人意願等），在平衡各項因素後作出適當的安排。
10. 首席法定語文主任指出，從有關做法可見，職系管方安排調職時，已把“低碳經濟影響”和“家庭友善程度”這兩項因素考慮在內。不過，現時設有法定語文主任和繕校員職位的辦事處大多位於市區，而同事的居所則分布港九新界，因此難免會有些同事須跨區上班。然而，隨着公共交通網絡不斷發展，同事往返辦事處與居所的交通時間亦得以縮短。同時，政府實施五天工作周，也可以讓同事有多點時間照顧家庭需要。

……
13. 主席表示知悉同事對調職安排的意見及期望。職系管方安排調職時，會繼續考慮“低碳經濟影響”和“家庭友善程度”這兩項因素。

附件二

部門法定語文主任主管第三十五次會議記錄摘錄
東亞運動會的特別人手安排 
30. 政府法定語文主任協會〔協會〕於會前以書面問及“東亞運動會的特別人手安排”，指法定語文事務部有數位同事借調到2009東亞運動會（香港）有限公司〔東亞運公司〕工作，另有普通話支援服務組以外的同事會在運動會舉行期間提供普通話傳譯服務，因此希望知道：(a)有關安排對法定語文事務部日常運作是否有影響，以及管方有何應變措施；(b) 管方有否考慮“招募”法定語文事務部以外的同事擔任有關工作；(c)同事在東亞運公司的工作表現會否在周年評核報告中反映；以及(d)預計未來兩三年會否有類似的盛事需要同事提供類似服務。
31. 主席先就問題(a)回應說，東亞運動會為香港有史以來所主辦的最大型體育活動，也是東亞運動會歷來最大規模的一次，為此，政府招募大量義工，又呼籲各部門鼎力協助。公務員事務局常任秘書長亦於七月去信各局／部門，籲請調派人手，協助籌辦東亞運動會。管方認為如資源許可，法定語文事務部應當盡量在不影響日常工作的情況下，支援東亞運公司和其他統籌部門的工作。此外，同事其實可藉着這次難得的機會，擴闊視野，透過參與其中的工作，汲取寶貴經驗。據悉，不少曾參與二零零八年奧運馬術項目工作的同事，均表示獲益良多。工作編排方面，局方早前已清楚指示，法定語文事務部在提供服務時（特別是即時傳譯和普通話傳譯服務），應優先處理東亞運動會相關的工作；即時傳譯組和普通話支援服務組亦已把有關安排通知立法會等使用其服務的主要部門。另一方面，法定語文事務部自七月初以來，先後共借出五位法定語文主任同事到東亞運公司協助翻譯、審稿、草擬文件等工作，但同一時間不超過三人；同時，為免影響個別組別的日常工作，管方從部內五個不同組別抽調這些同事。此外，東亞運動會將在十二月五日至十三日舉行，共有22個體育項目，分別在21個場地進行。法定語文事務部已另外安排了17 位法定語文主任，為某些指定項目提供普通話／英語傳譯服務，而該17人分別來自法定語文事務部十個不同組別，每人的工作日數不超過三天。這樣編排希望可減輕同事的工作負擔，以及減少對個別組別日常工作的影響。管方在調派人手支援東亞運時，盡量以不影響各組日常運作為原則。假如部內有組別在此期間沒有足夠人手應付日常工作，可利用常設機制，請其他組別的同事分擔工作，或向服務部門解釋，請他們體諒和配合。
32. 主席在回應問題(b)時表示，由於同事借調到東亞運公司的時間頗長，而法定語文事務部有超過100位法定語文主任，人手比其他外駐翻譯組多，在資源調配上相對較易安排。至於傳譯工作，因總部已能調動足夠同事協助，故此沒有請外駐的法定語文主任同事參與。據悉一些外駐的翻譯組應部門要求，也借出了法定語文主任協助有關工作。主席接着問與會同事對外借部門同事協助傳譯工作有何意見，香港海關高級法定語文主任呂少民先生回應說，能否借出同事，須視乎部門的工作情況和人手而定。 
33. 主席答覆問題(c)時指出，同事在借調東亞運公司期間的工作表現，會按照慣常做法，由直屬上司評核。一般而言，如借調時間很短，無須撰寫評核報告；借調期為一至三個月者，上司會以普通便箋評核表現；借調期超過三個月，會撰寫便箋式評核報告；借調期六個月或以上者，則須撰寫詳盡的評核報告。有關安排，已在借調同事時與各方說明。至於問題(d)，主席表示，就目前所知，未來兩三年沒有同類盛事需要同事提供有關服務。
34. 協會代表問，同事在東亞運公司的逾時或輪值工作時間，如何計算，又會否在外借期完結後由法定語文事務部給予補假作償。主席回應說，管方已請外借的同事記錄逾時工作的時數；雖然過往同事外借後曾由法定語文事務部給予補假作償，但並非全數補償。此外，根據法定語文事務部的指引，一般情況下，只有二級和一級法定語文主任可以獲得補假作償。
35. 香港海關高級法定語文主任呂少民先生問，外借同事的評核報告是否由東亞運公司人員撰寫。主席回應說，外借同事的評核人員均為調派到東亞運公司工作的公務員。法定語文事務部財務委員會翻譯組高級法定語文主任歐漢卿先生問，被派到東亞運動會提供傳譯服務的17位同事，是否須就該項工作接受表現評核。主席回應說，這項服務只佔同事全年工作很小部分，除非大會特別就同事的服務反映意見，否則只須在評核報告中作一般評核，而無須作專業評核。
繕校員自然流失 
36. 協會於會前又就另一議題以書面提問如下：根據現行政策，如駐部門繕校員退休，其職位會隨即刪去，請問(a) 預料未來每年會有多少名繕校員退休；(b)各部門在安排文書和秘書職系同事擔任繕校職務方面，曾否遇到困難；(c)如有繕校員退休，管方會否主動提醒有關部門作出妥善安排；(d)管方會否向部門法定語文主任主管提供指引，協助他們向部門爭取開設職位或安排人手處理繕校職務；以及(e)就法定語文事務部而言，是否已制訂長遠計劃，應付繕校員人數逐漸減少的情況。
37. 高級行政主任（法定語文）〔行高（法）〕林吳宛姿女士首先澄清，說明現行政策沒有規定駐部門繕校員退休後，其職位會隨即刪去。她接着逐一回應提問。(a)根據職系管方資料顯示，在未來三個財政年度內，約有十名繕校員退休。(b)職系管方至今沒有收到部門提出這方面的困難。(c)任何部門有繕校員退休而預期會出現空缺時，職系管方會提前與部門溝通，了解部門要求，從而作出適當安排。(d)職系管方經常就繕校員職務事宜與部門法定語文主任主管和部門管方聯繫，以了解各部門對繕校員職位的需求和如何安排繕校員服務。事實上，每個部門的情況各有不同，部門法定語文主任主管有疑問時，可隨時向職系管方查詢，職系管方會提供適當意見。這樣的安排比發出指引更能切合實際需要。(e)雖然繕校員數目因自然流失而逐漸減少，但並沒有對職系人手的需求造成影響。管方會繼續留意各部門的繕校員及高級繕校員職責範圍及編制的變動，以及各部門對兩個職級的服務需求，以便日後全面檢討職系的職位調配和制訂長遠計劃。
38. 協會代表問，倘駐部門繕校員退休後騰出的職位不會隨即刪去，該等職位會如何填補。主席回應說，這須視乎整體情況作安排，若有部門認為運作上無須保留繕校員職位，可把騰出的繕校員調派到其他需要繕校服務的部門。香港海關高級法定語文主任呂少民先生表示，根據他過往在屋宇署的經驗，如繕校員職位未能填補，部門可考慮把有關職位改為文書助理或秘書職位，由他們填補繕校員空缺，繼續為法定語文主任提供打字服務。
39. 主席表示，有些部門會把繕校員的工作交由文書或秘書職系人員負責，如同事在安排文書和秘書職系同事擔任繕校職務方面遇到困難，可與部門商量，或與職系管方商討。 

入職培訓 
40. 協會在書面提問中指，以往新入職同事的基本訓練課程包括三個單元，除教授基本的翻譯和傳譯技巧外，還涵蓋財經、藝術等範疇，協助新同事適應不同部門的工作。法定語文事務部最近為過去一年多入職的新同事舉辦的基本訓練課程，只有兩個單元（單元一為翻譯訓練，單元二為傳譯訓練）。因此，協會希望了解：(a)為何基本訓練課程由三個單元改為兩個單元；(b)如有某些專題課程（例如法律翻譯）適合新同事參加，會否聯絡新同事的上司，請他們盡可能准許新同事上課，以及可否把某些課程列為必修課程，以代替單元三；以及(c)會否舉辦辦公室實務課程，讓新同事（尤其是擔任主管的新同事）熟習辦公室的運作。 
41. 法總（訓）在解答問題(a)時表示，為新入職同事安排的課程，重點在於基本培訓，而單元一、單元二已分別涵蓋所需的基本翻譯和傳譯知識。至於過往的單元三，內容包括財經、藝術、法律、科技、文化等課題，新同事年資尚淺，需處理的翻譯工作未必涉及這類文件。基於這個原因，加上考慮到其他同事也有這方面的培訓需求，管方於是把資源重新調配，化整為零，安排專題課程，讓新入職和現職的同事均可參加。
42. 關於問題(b)，法總（訓）表示，在舉行某些專題課程前，例如最近一次法律翻譯講座，管方特別聯絡新入職同事的主管，請他們優先推薦新入職的同事參加課程。至於這類課程可否列為必修項目，則須遵照既定政策而行。一般而言，入職課程可列為必修課程；至於其他課程，卻較難釐定準則。把某一課程列為必修項目時，須作多方考慮，既要確保資源運用得宜，又要顧及部門的運作需要。他希望主管多加體諒，支持同事參加課程。
43. 在回應問題(c)時，法總（訓）指出，基本訓練課程單元一有概略介紹常用公文格式，公務員培訓處亦提供不少這類網上資料和課程。此外，研支組編訂的公文寫作手冊，也可供參考。根據資料顯示，新入職同事被派擔任主管者為數不多，而擔任主管的新入職同事在加入本職系前均曾任職政府部門，對政府運作和公文有一定認識和了解，應該可以應付日常的辦公室實務工作。同事亦可因應本身的需要，報讀公務員培訓處的相關課程。
44. 協會代表提出，一些實用的課程並非經常舉辦，為免新入職的同事因不獲主管推薦而錯失參加課程的機會，他建議訓練組在安排這類課程時為新同事預留名額，並說服主管讓他們參加課程。此外，同樣的課程，教授新入職同事和在職同事所用的模式或有不同，管方有責任為新入職同事提供培訓，協助他們發展。因此，他建議倘資源許可的話，應在基本訓練課程加入一些過往設有的課題。法總（訓）回應說，基本訓練課程單元一已包含若干專題翻譯的元素，例如翻譯供詞的技巧。總括來說，同事如對某些課程感興趣但卻因事未能參加，可在報名表上反映需要，也可隨時或在明年年初培訓發展計劃推出前表達意見，管方會按需求考慮再次舉辦同類課程。
45. 主席表示，對於基本訓練課程的設計，日後如有需要，可作檢討和調整。


