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附錄 57  

 
附件 G 

香港郵政的逾時工作  

 

(1)  導致郵務部需要逾時工作的常見情況  

 

(a) 本地郵件的處理：香港郵政每日處理約 300 萬件郵件，當中約一半

郵件從街道郵箱或在郵政局休局後收集，並於下午較後時間送抵中

央郵件中心。由於每日的郵件有波動  (例如：每日郵件量可由日常

的的 300 萬件上升至 600 萬件)、不同類別郵件的組合有變化(即機

器分揀及人手分揀的郵件比例)、以及郵件實際送抵中央郵件中心的

時間有差異 (例如郵件於不同時段抵達或集中某個時段抵達 )，令部

門的資源規劃及調配工作變得複雜。由於香港郵政須履行部門所訂

的嚴格服務承諾 (例如 99%的本地投寄信件須於投寄後下一個工作

天派達收件人)，因此有需要逾時工作，尤其是在郵件高峰期；  

 

(b) 郵件派遞：郵件派遞工作依賴派遞郵差對當區的認識。若派遞段須

處理大量限時派遞的郵件，超逾日常處理的一般郵件量，額外的工

作難以隨時由其他郵差分擔，而通常會由原來負責的派遞段郵差以

逾時工作應付。另一例子是，派遞段郵差須在新發展地區派遞郵

件，直至該區的郵件派遞量達到可開設一個新派遞段為止；  

 

(c) 國際郵件的處理：空郵中心 24 小時運作，全年無休，每日平均處

理 8 000 至 10 000 袋郵件。香港郵政付運郵件的離境航班每日平均

達 160 班，將郵件運送至世界各地。由於香港郵政採用的大部分航

班屬客運航機，載貨量有限，郵件的裝箱工作相當繁忙。而由於將

郵件送往指定航班的時間緊迫，不同標準的各類型郵件的組合變化

會直接影響所需的人力資源。此外，離境航班的起飛時間若臨時有

變，或郵件目的地出現不能預計的情況，亦會進一步增加空郵中心

的工作壓力。  
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(d) 門巿業務：郵政局的一般服務時間為星期一至五上午 9 時 30 分至

下午 5 時，星期六為上午 9 時 30 分至下午 1 時。日終的結算及運送

郵件工作只能於休局過後方可進行。雖然香港郵政已安排郵政局人

員分不同時段上班，但逾時工作仍是無可避免的，尤其是在䌓忙日

子。員工有時需留在郵政局，待保安員收取櫃位交易的現金或郵車

收取集郵件後方可離開。  

 

(2) 香港郵政有關管理逾時工作的部門管制機制下的主要規定  

 

(a) 逾時工作只應在無可避免的情況下執行。“無可避免的情況”是指有

關職務必須在當時執行，不可押後，而且不可由另一位毋須以逾時

工作形式執勤的人員處理。逾時工作是根據適用的工作量衡量制度

計算出來，例如部門會根據一套既定的工作量評估方法，批准郵件

派遞科的派遞郵差以逾時工作方式處理超出標準工作量的實際派遞

工作。此外，部門設有一套上級稽查機制，以檢視獲批准的逾時工

作是否有理據。  

 

(b) 逾時工作由高級經理或以上職級人員批核，逾時工作申請須詳細述

明逾時工作的理據。所有批准均應妥為記錄在部門的e-Duty系統。  

 

(c) 如逾時工作屬經常性，部門應編訂名單，記錄需要執行逾時工作的

人員，讓有關人員公平地輪流擔任逾時工作。  

 

(d) 為管制需要逾時工作的情況及未補償逾時工作積存時數，部門已實

施下述措施：  

 

(i) 在特別或緊急情況或有真正需要的情況下，如運作單位的個別

人員須逾時工作的時數超逾每月60小時的上限，必須有充分理

據，並須預先取得香港郵政助理署長 (郵務 )的批准。所有批准

均應存檔，供日後參考或檢視用途；  
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(i i) 部門的考勤管理系統及e-Duty系統已新增下述功能：  

 

- 主管及經理可在網上查閱每月逾時工作接近60小時上限的

員工名單；以及  

- 系統設有自動提示功能，以及如員工當月逾時工作時數已超逾

60小時上限，在未取得指定首長級人員的事先批准時，系統會

禁止再編配逾時工作時數予有關員工；以及  

 

(iii) 科別 /組別主管須至少每兩個月提交一份有關獲批准的逾時工作

的報告，同時列出每月逾時工作時數超過60小時上限的確實個

案數字，以供檢視。  

 

(3) 從源頭減少香港郵政逾時工作的措施  

例子包括:  

(a) 工序自動化 /善用資訊科技解決方案  

(i) 提升機械揀信系統的功能，從而更有效率地將信件分揀至個

別派遞段；   

(i i) 發展中文光學文字閱讀系統，自動分揀中文地址信件；   

(iii) 推行綜合郵務系統，將櫃台運作自動化，並精簡後勤運作；  

 

(b) 重整工序  

(i) 郵件處理  

•  重整中央郵件中心和空郵中心的郵件處理運作流程；  

•  理順大量投寄郵件收寄櫃位網絡，提前大量郵件送往郵件

處理中心；  

•  減少出口至澳門的特快專遞郵件和包裹的付運次數；  

 

(i i) 郵件派遞  

•  較均勻處理大量投寄本地優惠級郵件的派遞工作，善用服

務條件所訂的派遞時間 (即在投寄後三個工作天內派遞郵

件)；  
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•  定期檢討派遞段郵差和特快專遞派遞組別的工作量，並透

過適當調整派遞段，令派遞段的派信量與人手相配合；  

 

(iii) 街道郵箱  

•  在指定公眾假期停止為街道郵箱收信，並因應星期日的郵

件量減少當天開箱收信的次數；  

 

(iv) 郵政局和郵政信箱  

•  由於服務需求下降，尖沙咀郵政局在星期日休局；  

•  調整59間使用率低或鄰近有其他主要郵政局的郵政局服務

時間，以理順郵政局網絡的服務安排；  

 

(c) 有效處理工作量的措施  

 

(i) 實施措施有效處理工作量，以善用人力資源，例如鼓勵寄件

人在中央郵件中心、空郵中心及大量投寄空郵中心預約投遞

時段，以減輕高峰期的郵件量；延長郵件處理中心的截郵時

間 (例如中央郵件中心的截郵時間為下午5時，而其他投寄局

則為下午3時或4時)，以減少收寄櫃位有大量客戶輪候投寄；

以及  

 

(i i) 與大量投寄客戶分工，例如寄件人預先分揀信件，減省部門

在接收郵件後的人手分揀工作。  

 

 

 


