
·比较教育· 香港研究型大学管理人员分类选聘制度及其启示

如图１所示，其中，Ａ－Ｅ档２级主要是承担
行政事务助理、秘书和助教的任务，是管理人员中

的最基层。具体以行政支持部 （ＡｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖｅＳｕｐ
ｐｏｒｔ）这个部门为例，Ａ为最低档，Ａ档１级负责简
单的信件分拣、整理内务，Ｂ档从事打字、复印和
接线生，Ｃ档则从事档案整理、与学生面对面的事
务等，Ｄ档成为部门一级秘书 （或一级文员），直接

管辖 Ｃ及 Ｂ档类人员，具有部分管理权限。Ｅ档３

级－Ｉ档为高级管理层，主要为部门主任和副处长。
只有Ｅ档中的高级人员 （３级及以上），才有可能晋
升进入Ｆ档及以上的管理层，Ｅ档２级及以下不纳
入未来可以晋升的通道 （大致类似于内地部分高校

中的非编制项目聘用人员和文员）。

香港大学采用了职业系类 （ＯｃｃｕｐａｔｉｏｎａｌＳｅｒｉｅｓ）
来具体诠释Ａ－Ｊ各档，归纳如表１所示。

表１　香港大学非教学人员职业系类表 （中英对译）

职业系类 （中文释义） ＯｃｃｕｐａｔｉｏｎａｌＳｅｒｉｅｓ

Ｊ 主要行政／服务部门的主管 Ｄｉｒｅｃｔｏｒｓｏｆｍａｊｏｒａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖｅ／ｓｅｒｖｉｃｅｄｅｐａｒｔｍｅｎｔｓ

Ｉ 助理主管／主管 Ａｓｓｉｓｔａｎｔｄｉｒｅｃｔｏｒ／ｄｉｒｅｃｔｏｒｓ

Ｈ 高级管理人员，经理和专业人员 Ｓｅｎｉｏｒｏｆｆｉｃｅｒｓ，ｍａｎａｇｅｒｓａｎｄｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌｓ

Ｇ 资深管理人员和专业人士 Ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄｏｆｆｉｃｅｒｓａｎｄｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌｓ

Ｆ 管理人员、专业人士和高级技术人员 Ｏｆｆｉｃｅｒｓ，ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌｓａｎｄｈｉｇｈｌｙｓｋｉｌｌｅｄｔｅｃｈｎｉｃｉａｎｓ

Ｅ 熟练的技术工人／监督者／助理成员 Ｅｘｐｅｒｔｔｅｃｈｎｉｃａｌｗｏｒｋｅｒｓ／ｓｕｐｅｒｖｉｓｏｒｓ／ａｓｓｉｓｔａｎｔｏｆｆｉｃｅｒｓ

Ｄ 熟练和有经验的职员、技术和服务工人 Ｓｋｉｌｌｅｄａｎｄｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄｃｌｅｒｉｃａｌ，ｔｅｃｈｎｉｃａｌａｎｄｓｅｒｖｉｃｅｗｏｒｋｅｒｓ

Ｃ 基本的职员、技术和服务工人 Ｅｌｅｍｅｎｔａｒｙｃｌｅｒｉｃａｌ，ｔｅｃｈｎｉｃａｌａｎｄｓｅｒｖｉｃｅｗｏｒｋｅｒｓ

Ｂ 初级服务，技术和相关工人 Ｊｕｎｉｏｒｓｅｒｖｉｃｅ，ｔｅｃｈｎｉｃａｌａｎｄｒｅｌａｔｅｄｗｏｒｋｅｒｓ

Ａ 一般事务助理、劳工或服务人员 Ｇｅｎｅｒａｌｓｅｒｖｉｃｅｓａｓｓｉｓｔａｎｔｓ，ｌａｂｏｒｅｒｓａｎｄａｔｔｅｎｄａｎｔｓ

（二）不同类型管理人员的选聘标准

在以上档次和级别的划分基础上，香港大学对

于每档每级非教学类管理人员的选聘条件进行了分

类设置 （ＢａｎｄＳｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎ），详细定位了Ａ－Ｊ各档
的分级 （Ｓｕｂ－ｇｒｏｕｐ）、技能水平 （ＳｋｉｌｌＬｅｖｅｌ）、工

作性质 （ＷｏｒｋＮａｔｕｒｅ）、工作灵活度 （Ｆｒｅｅｄｏｍｔｏ
Ａｃｔ）和职业的系类 （ＯｃｃｕｐａｔｉｏｎａｌＳｅｒｉｅｓ），对应聘
者是否满足以上四个方面职位的标准和要求做了非

常详细地规定，如表２所示。

表２　香港大学非教学人员岗位招聘要求说明 （以Ｆ档 １－３级为例）

Ｆ１ Ｆ２ Ｆ３

技术水平

ＳｋｉｌｌＬｅｖｅｌ

学位加上至少３－５年相关工作
经验，包括监管经验；或者毕

业文凭加６－８年高技术专长的
相关工作经验。

证明从事高级别专业化任务的

能力。

英语读写熟练。

熟练使用电脑和应用软件。

学历加上３－５年相关管理岗位经
验 （如果工资待遇超过 Ｆ１的范
围，最好有 ３年额外的相关工作
经验）；或者毕业文凭加上 ６－８
年在高技术专长职位的相关经验。

证明可以较好地完成高级别或特

殊的任务。

良好的人际和沟通技巧。

必要时完成上级领导交办的更高

层次的任务。

英语读写精通。

电脑和应用软件精通。

学历加上３－５年相关管理岗位经验 （如

果工资待遇超过Ｆ２的范围，最好有６年
额外的相关工作经验）；或者毕业文凭加

上６－８年在高技术专长职位的相关经验
（如果工资待遇超过Ｆ２的范围，在Ｆ２要
求的３年相关工作经验之外最好有６年
额外的相关工作经验）。

拥有专业技能和／或认可的专业资格。
证明可以较好地完成高级别或特殊的任

务。

良好的人际和沟通技巧。

必要时完成上级领导交办的更高层次的

任务。

英语读写精通。

电脑和应用软件精通。
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