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附件 A

公 務 員 個 人 僱 傭 資 料 的 保 留 期

資料當事人 個人資料的種類 保留期

獲錄用者 候補人士 不獲錄用者

職位申請人 事實性資料

申請表格

評核性資料

考試評分表

僱主推薦書／評介

個人評介

體格檢驗報告

招聘委員會評核表

)
)
)
)
)
)
)
)

視 乎 情 況 ， 存

於 個 人 檔 案 ／

員 工 評 核 報 告

檔案內。

)
)
)
)
)
)
)
)

候 補 名 單 失 效

後 12 個 月 ，

或 任 何 申 索 ／

上 訴 ／ 投 訴 得

出 決 定 後 12
個 月 ( 以 較 後

者為準 )。

)
)
)
)
)
)
)
)

拒 絕 錄 用 後 12
個 月 ， 或 任 何

申 索 ／ 上 訴 ／

投 訴 得 出 決 定

後 12個月 (以較

後者為準 )。

招聘委員會的報告 )
)

招聘工作完成後 2 年，或任何申索／上訴／投訴

得出決定後 12 個月 (以較後者為準 )。

在 職 人 員 及 前

公務員

事實性資料

個人檔案

假期記錄

員工記錄卡

個人資料表格

強積金僱傭記錄

強積金有關入息發

放記錄

受訓記錄

)
)
)
)
)
)
)
)
)

該員離職後 12 個月，或發出退休金文件後 12 個

月 (如適用 )，或任何申索／上訴／投訴得出決定

後 12 個月 (以較後者為準 )，但須填妥一份服務記

錄 (通用表格第 115 號 )及一份公務員退休／辭職

通知書 (通用表格第 539 號 )(如適用 )。

投資申報書

離職申報書

)

)

該員離職後 5 年。

退休後任職申請表 )
)
)

該名已離職人員必須申請准予退休後／約滿後任

職的期限屆滿後 12 個月，或任何申索／上訴／投

訴得出決定後 12 個月 (以較後者為準 )。
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資料當事人 個人資料的種類 保留期

強積金付款結算書

所 載 資 料 的 記

錄

)
)
)

不論該員是否已經離職，由付款結算書日期起計

7 年。

有關申索僱員賠償

的文件

)
)

該員離職後 7 年，或任何申索／上訴／投訴得出

決定後 12 個月 (以較後者為準 )。

在 職 人 員 及 前

公務員

評核性資料

員工評核報告檔案

晉升選拔委員會評

核表

內部委任委員會評

核表

職業前途會見記錄

紀律行動記錄

有關續訂合約、延

任 ／ 延 長 合 約

或 修 訂 服 務 條

款的文件

其他評核性個人資

料

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

該員離職後 12 個月，或任何申索／上訴／投訴得

出決定後 12 個月 (以較後者為準 )，但須填妥一份

服務記錄 (通用表格第 115 號 )。

員工投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)

)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成或任

何上訴／進一步投訴得出決定後 3 年 (以較後者為

準 )。

(b) 投 訴 成 立 的 個

案

)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或任何上訴／進一步

投訴得出決定後 7 年 (以較後者為準 )。

性騷擾投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)
)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成或任

何上訴／進一步投訴得出決定後 3 年 (以較後者為

準 )。
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資料當事人 個人資料的種類 保留期

(b) 投 訴 成 立 但 無

足 夠 理 由 採 取

紀 律 行 動 的 個

案

)
)
)
)
)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或任何上訴／進一步

投訴有決定後 7 年 (以較後者為準 )。

[關於投訴成立而其後採取紀律行動的個案，有關

的個人資料會成為紀律行動記錄。紀律行動記錄

的建議保留期載於上文。 ]

晉升選拔委員會的

報告

內部委任委員會的

報告

)
)
)
)

有關選拔工作完成後 3 年，或任何申索／上訴／

投訴得出決定後 12 個月 (以較後者為準 )。

評核證書 ) 該員離職後 7 年。

服 務 記 錄 (通 用 表

格第 115 號 )
) 該員離職後 7 年。
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附件 B

非 公 務 員 合 約 僱 員

個 人 僱 傭 資 料 的 保 留 期

資料當事人 個人資料的種類 保留期

獲錄用者 候補人士 不獲錄用者

職位申請人 事實性資料

申請表格／求職信

(例 如 通 用 表 格

第 340 號 )

評核性資料

考試評分表

僱主推薦書／評介

個人評介

招聘委員會評核表

體格檢驗報告

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

視乎情況，存

於個人檔案／

員工評核報告

檔案內。

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

候補名單失效

後 12 個月，

或任何申索／

投訴得出決定

後 12 個月 (以
較後者為

準 )。

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

拒絕錄用後 12
個月，或任何

申索／投訴得

出決定後 12
個月 (以較後

者為準 )。

在 職 非 公 務 員

合約僱員

事實性資料

個人檔案

假期記錄

個人資料表格

強積金僱傭記錄

強積金有關入息發

放記錄

長期服務金／遣散

費發放記錄

受訓記錄

)
)
)
)
)
)
)
)
)

該僱員離職後 12 個月，或任何申索／投訴得出決

定後 12 個月 (以較後者為準 )。

強積金付款結算書

所 載 資 料 的 記

錄

)
)
)

不論該僱員是否已經離職，由付款結算書日期起

計 7 年。

有關申索僱員賠償

的文件

)
)

該僱員離職後 7 年，或任何申索／上訴／投訴得

出決定後 12 個月 (以較後者為準 )。
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資料當事人 個人資料的種類 保留期

評核性資料

員工評核報告檔案

紀律行動記錄

)
)

該僱員離職後 12 個月，或任何申索／投訴得出決

定後 12 個月 (以較後者為準 )。

員工投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)
)
)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成後 3
年，或該僱員離職後 1 年 (以較後者為準 )，但須

先待任何上訴／進一步投訴得出決定。

(b) 投 訴 成 立 的 個

案

)
)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或該僱員離職後 1 年

(以較後者為準 )，但須先待任何上訴／進一步投

訴得出決定。

性騷擾投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)
)
)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成後 3
年，或該僱員離職後 1 年 (以較早者為準 )，但須

先待任何上訴／進一步投訴得出決定。

(b) 投 訴 成 立 但 無

足 夠 理 由 採 取

紀 律 行 動 的 個

案

)
)
)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或該僱員離職後 1 年

(以較早者為準 )，但須先待任何上訴／進一步投

訴得出決定。

工作表現評核

其他評核性個人資

料

)
)
)

該僱員離職後 12 個月，或任何申索／投訴得出決

定後 12 個月 (以較後者為準 )。

前 非 公 務 員 合

約僱員

評核性資料

評核證書／評介 ) 該僱員離職後 2 年。
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附件 C

實習人員／擔任暑期職位的學生／實習律師／

服務合約僱員／版權審裁處成員

個人資料的保留期

資料當事人 個人資料的種類 保留期

申請獲准者 申請不獲准者

暫 駐 實 習 訓 練

申請人

事實性資料

暫駐實習訓練申請

表格／申請信

評核性資料

僱主推薦書／評介

個人評介

)
)
)
)
)
)
)

資 料 當 事 人 實 習 期

滿後 12 個月。

拒絕錄用後 12 個月。

實習人員／

擔任暑期

職位的學生／

實習律師／

服務合約僱員

事實性資料

個人資料

受訓記錄

服務記錄

加入聲明

)
)
)
)

資料當事人離開本署後 12 個月

評核性資料

投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)
)
)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成後 3
年，或資料當事人離職後 1 年 (以較後者為準 )，
但須先待任何上訴／進一步投訴得出決定。

(b) 投 訴 成 立 的 個

案

)
)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或資料當事人離職後

1 年 (以較早者為準 )，但須先待任何上訴／進一步

投訴得出決定。

性騷擾投訴

(a) 投 訴 不 成 立 的

個案

)
)
)

調查工作完成後 3 年，或任何跟進行動完成後 3
年，或資料當事人離職後 1 年 (以較早者為準 )，
但須先待任何上訴／進一步投訴得出決定。
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資料當事人 個人資料的種類 保留期

(b) 投 訴 成 立 但 無

足 夠 理 由 採 取

紀 律 行 動 的 個

案

)
)
)
)

任何跟進行動完成後 7 年，或資料當事人離職後

1 年 (以較早者為準 )，但須先待任何上訴／進一步

投訴得出決定。

實習人員／

擔任暑期

職位的學生／

實習律師

評核性資料

評核證書／評介 ) 資料當事人離開本署後 2 年。

版 權 審 裁 處 成

員

事實性資料

個人資料 ) 資料當事人不再擔任審裁處成員後 12 個月。




