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1. Hong Kong (a) Shop 11-12, G/F, Yik Yin Building, 325-329 To Kwa

Association for

Democracy and

People's Livelihood

(ERB)

TERTERAERES
(HEE5ElD

Wan Road, & Room 319, 3/F, Chiap Thong Building,
321 To Kwa Wan Road, Kowloon

JURE £ 325-329 JRZRERJGH T 11-12 9k ke £
JNETE 321 SRS 31 319 =

(b) Units 5-7, G/F & Units 708-709, 7/F, Trade Square,
681 Cheung Sha Wan Road, Kowloon

TUEEE V& 681 B 5 EEIEH T 5-7 SE&H K, 7 1% 708-
709 =

(c) 1/F, 80 Maidstone Road To Kwa Wan, Kowloon
FLBE T IVEEZ[E7E 80 5% 1 ##

2. Baptist Oi Kwan (a) G-2/F, 323 Shun Ning Road, Cheung Sha Wan,
Social Service Kowloon
(ERB) SRR R/VEIHSE 323 i £ 2 f#
ZEGEETGRG
B CEERD (b) 1-4/F & 6-9/F, 36 Oi Kwan Road, Wanchai, Hong Kong
TARETFEREI6TE1 2418 K62 9
(c) 2/F & 5/F, Multifield Centre, 426 Shanghai Street,
Mongkok, Kowloon
LR B 426 SREEE 0 2 18 K 518
3. HKCT Group (a) 2/F, Heya Star, 368 Castle Peak Road, Cheung Sha
Limited (ERB) Wan, Kowloon
BHEEAIR AT SUERDEFLIZE 368 5 =50 2 1%
gD

(b) Unit A of 5/F, 7/F & 8/F, Wong Tze Building, 71 Hoi
Yuen Road, Kwun Tong, Kowloon

JUREBERA R 71 5 LT RIE S A% ~ 7T 8 1%

(c) Rm 905-7, 9/F and Rm 1101-5, 11/F, Wing On
Kowloon Centre, 345 Nathan Road, Kowloon

TUFETREUE 345 S5k ZA S LFEH L 9 1 905-7 = K 11 1
1101-5F

(d) 14 Princess Margaret Road, Homantin, Kowloon
TR SCHA F i 14 5%
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4. The Hong Kong
Federation of Trade
Unions (ERB)
mETEHGY (H
g3

(a) Flat A-B, 3/F, & Flat B, 4/F, Cheong Wai Bldg., 62-66
Portland St., Yau Ma Tei, Kowloon
JUE E&Hﬁﬂﬂﬁdﬁ%’f 62-66 5F S NE 3 FEA - BEEK
4718 B JE

(b) 1/F & 2/F, Independent Building, 499-501A Nathan
Road, Yaumatei, Kowloon

FUREHIRH B 499-501A SERITLATE 1 TR 2 5
i

(c) 6/F, Sun Beam Commercial Building,469 - 471 Nathan
Road, Kowloon

TUREIZE 469 - 471 SErtra s RIE 6 7 (RS
WIrE)

(d) 3/F, Fok Sing Building, 234 Shaukeiwan Road, Sai
Wan Ho, HK

BTSN EHEE 234 SRR NE 3 i

(e) 1/F & 2/F, Richview Mansion, 92 Castle Peak Road,
Shamshuipo, Kowloon

JURES/KES A i 92 5 SHalE 1 ke 2 48

(f) 1/F & 2/F, Kam Fung Court, 18 Tai Uk Street, Tsuen
Wan, N.T.
WS E R R 18 9t SRS 1-2 18 (474850
THE)

(g) Flat C, 1/F, Yun Kai Building, 466 Nathan Road,

Yaumatei, Kowloon

JUREHIRRH SR 466 57 R AJE 1/F C &

5. Christian Action
(ERB)
AERETE (5
ELD;

(a) G/F-4/F, No. 55 Clear Water Bay Road, Choi Wan (ll)

Estate, Kowloon

TURERSZE HRE/KIETE 55 Sl [~ 2= DU

(b) Rm. 102A & 102B, 1/F & 3/F, Lam Tin (West) Estate

Community Centre, 71 Kai Tin Road, Lam Tin, Kin
JUHEEE RS S 71 SREEH (PEl& ) fhlE b0 %
102A ~ 102B = K VUt

(c) Units 124, 128 & 129, G/F, Choi Wu House, Choi Yuen

Estate, Sheung Shui, N.T.
HrFt BT S T 124 ~ 128 2 129 5k

(d) Shop 204-205, 2/F, Tin Kei House, Shun Tin Estate, 9

Shun On Road, Kwun Tong, Kowloon

JUREBRIENIE 2248 9 SRl KBS R3%A% 2 1 204-205 5
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(e)

Suite UG02, Upper Ground Floor, Block 2, Hofai
Commercial Centre, 222-224 Sai Lau Kok Road,
Tsuen Wan

ZETEMEAEE 222-224 SREEERFE L R T g
UG02 =

. Methodist Centre

(ERB)
fEEEE L (R
)

(@)

(b)

(c)

Shop 3A, Ground Floor, First Floor and Second Floor,
Tsui Wan Shopping Centre, Tsui Wan Estate, Chai
Wan, Hong Kong

EEEEE NS SA L T - R

3/F & 4/F, 22 Hennessy Road, Wan Chai, Hong Kong
FAREE T osrE 22 58 3-4 12

Room 505, 5/F & Room 607, 6/F, 10/F, Rm1301, 13/F,
36 Hennessy Road, Wan Chai, Hong Kong

EAE e E 36 57 5 1% 505 = ~ 6 1 607 = ~ 10
R 13 1% 1301 =

. Hong Kong Sheng
Kung Hui Lady
MacLehose Centre
(ERB)

FlEUNE SN
A (EEEED

(@)

(b)

(c)

G/F, 127-144 On Tao House, Cheung On Estate,
Tsing Yi, N.T.
WABF R R L5 127-144 5710

22 Wo Yi Hop Road, Kwai Chung, New Territories
(G/F: Rm. 002D & 003, 1/F, 2/F, 4/F)

SR E G 22 5% (#F 002D = ~ #fr | 003
=~ 118 2R 418)

101-104 & 108, G/F, Yung Shue House, Lei Muk Shue
Estate, Tsuen Wan, N.T.
A EEURBECH M T 101-104 J 108 =

. Yan Qi Tong
Limited (ERB)
CEEARAE (F
5530

(a)

(b)

4-6/F, Yan Oi Tong Jockey Club Community & Sports
Centre,18 Kai Man Path, Tuen Mun, N.T.

FOTEF TR R 18 S B HE R G1LE KAGE 10 4-6
1%

Room B of 1/F, Room A-B on 3/F, Room D of 4/F, 6/F
and 9/F, Sui Sing Building, 202-204 Cheung Sha Wan
Road, Sham Shui Po, Kowloon

TUREZKISRIViEE 202-204 St 2 A RE 11 B
= 3MAB=E -41#EDE 618K 91

2/F and 5/F, THF (Yuen Long) Commercial Building,
Nos. 2-8 Yuen Long Tai Cheung Street, Yuen Long,
New Territories

FUTEZE R 2-8 5RAEHE (ST REERIE 2 Kk
518
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. Hong Kong Young
Women's Christian
Association (ERB)

EERERLETE
(FEERD

(a) 3/F-4/F, Cheung Ching Community Centre, Cheung
Ching Estate, Tsing Yi, N.T.
R FREFTRE (@O E T

(b) Shop Nos. 3 & 4, Ground Floor, Commercial Block 1,
Lai Kok Estate, 12 Tonkin Street, Sham Shui Po,
Kowloon

AOKIS R 12 SRRERIUIRERE L~ 3 Sk 4 5de

(c) 2/F-4/F, Lok Wah Estate Community Centre, Lok Wah
South Estate, Ngau Tau Kok, Kowloon

JURE PR SR IS L P O = B T

(d) 1/F & 2/F, Tin Shui Community Centre, Tin Shui
Estate, Tin Shui Wai, Yuen Long, N.T.
ST AR K B R R R st o — ~ A

(e) Unit No. P1 & P2, Podium Floor, Temple Mall South,
103 Ching Tak Street, Wong Tai Sin, Kowloon
JUREE AAIESERT 103 s KL L EEF & 2 J 31

(f) Units 21 & 22, 5/F, Citimark, No. 28 Yuen Shun Circuit,
Shatin, New Territories

B VHIRIRE 28 sEal & ES 5 18 21 K 22 =
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	1. 評審服務的職權範圍
	1.1 香港學術及職業資歷評審局（評審局）根據《學術及職業資歷評審條例》（第592章）（下稱《條例》）賦予其「評審當局」的職權，受僱員再培訓局 (Employees Retraining Board) （以下簡稱為「再培訓局」）所託，根據訂立的服務協議書（編號︰VA1425）內有關下列之職權範圍，為再培訓局及其委任的培訓機構（營辦者）進行「課程覆審」：
	1.2 評審乃根據訂立的服務協議書內列明之相關指引而進行。
	2. 評審局之評定
	課程覆審
	2.1 評審局評定《辦公室助理基礎證書》達到聲稱的目標及資歷級別第1級的標準，成為已通過評審的課程，課程的評審資格有效期由2023年4月1日至2027年3月31日。
	2.2 有效期
	2.2.1 課程有效期將於以下指定日期開始生效。
	2.3 課程覆審之評定如下：
	2.4 評審局將隨後參考相關資料，其中之一就是營辦者能履行於本評審報告中述明的任何「條件」和一直遵從述明的任何「限制」，以證實營辦者是有能力持續達致其聲稱的目標及其課程是否持續符合標準以達致其聲稱的課程目標。為免生疑問，維持評審資格取決於營辦者能履行及遵從於本評審報告中述明的任何「條件」和「限制」。
	3. 簡介
	3.1 再培訓局是獨立法定組織，根據《僱員再培訓條例》成立。再培訓局透過統籌、撥款和監察，委任培訓機構提供培訓課程及服務，培訓中心分佈港九新界各區。現時再培訓局提供多項培訓課程，範疇涵蓋近30個行業。
	4. 課程資料
	4.1 課程目標
	讓學員了解辦公室的運作和基本接待技巧，掌握文件交收及外勤工作的運作，認識檔案編排和郵務處理方法，協助學員入職為辦公室助理或相關工作。
	4.2 課程擬定學習成效
	完成課程後，學員應能：
	1. 認識辦公室的一般運作，並在指導下執行基本接待、文件交收及外勤工作；
	2. 在指導下，處理一般辦公室電話應對、留言及零用現金；
	3. 在熟悉的情況下，能以常用的英語及普通話詞彙和句子進行簡單的應對；
	4. 認識辦公室文儀器材及電腦基本操作技巧，並運用於簡單文書及郵件處理工作中；
	5. 認識和應用自我及情緒管理的基本技巧；
	6. 運用基本溝通及建立人際關係的技巧；
	7. 建立正面的工作態度；及
	8. 運用基本面試求職技巧及就業知識。
	4.3 課程結構

	4.4 畢業要求
	學員必須達到下列畢業要求，方獲頒畢業證書：
	(i) 學員的總出席率須達課程的最低要求 (80%)；及
	(ii) 必須於課程評估考獲整體及格分數 (50%)；及
	(iii) 必須於期末考試考獲及格分數 (50%)。
	4.5 收生條件
	 中三學歷程度；或小六學歷程度及具兩年或以上工作經驗；及
	 須通過英文入學測試；及
	 具基本電腦操作認識或通過基本電腦知識入學測試；及
	 具就業意欲； 及
	 對辦公室助理工作有興趣； 及
	 須通過面試
	5. 有關本評審報告的重要資訊
	5.1 更改或撤回本評審報告

	5.1.1 評審局根據《條例》第5條發放本評審報告，述明其重要評審決定、包括評審的有效期以及規限評審效力的「條件」或「限制」。
	5.1.2 評審局如信納《條例》第5條第(2) 款所列舉的任何一項情況為適用，可於日後決定更改或撤回評審報告，情況包括營辦者不再具能力以達致其所訂定的目標及／或其課程不再符合標準以達致其所訂定的課程目標（無論是基於營辦者無法履行按本評審報告述明的任何「條件」／或無法遵從任何「限制」的要求，或基於其他原因）；或在評審局向營辦者發放評審報告後，營辦者在評審資格有效期內曾作出重大修改，而該等修改並未獲得評審局批准。營辦者如需向評審局申請批准重大修改，請參閱載於本局網頁的《評審資格重大修改須知》。
	5.1.3 倘若評審局決定更改或撤回評審報告，將會根據《條例》第5條第(4) 款，以書面通知營辦者有關更改或撤回評審報告的決定。
	5.1.4 當評審資格有效期屆滿或評審局發出撤回本評審報告的書面通知後，營辦者及／或課程之評審資格將立時失效。
	5.2 上訴

	5.2.1 若營辦者對評審報告中作出的評定感到受屈，根據《學術及職業資歷評審條例》（第592章）第3部，營辦者有權向上訴委員會提出上訴。任何上訴必須於收到評審報告的30天內提交。
	5.2.2 若營辦者就評審局更改或撤回評審報告的決定感到受屈，可根據《學術及職業資歷評審條例》（第592章）第3部向上訴委員會提出上訴。任何上訴必須於收到撤回評審報告之通知的30天內提交。
	5.2.3 營辦者應注意有關撤回評審報告之通知並不等同評審報告，營辦者若就評審的重要評定而感到受屈，只可就評審報告提出上訴。
	5.2.4 如欲瞭解上訴規則的詳情，請參考第592A章 (www.elegislation.gov.hk)。有關上訴程序的細節已列明於《條例》第13條，該條文亦已上載到資歷架構的網頁：www.hkqf.gov.hk。
	5.3 資歷名冊

	5.3.1 獲評審局評定為符合評審資格的資歷，屬資歷架構認可，並具備條件上載到資歷名冊www.hkqr.gov.hk。營辦者須向評審局相關部門另行申請，上載已通過質素保證的資歷於資歷名冊。
	5.3.2 學員在課程的評審有效期內開始修讀該項已通過評審並已載於資歷名冊的課程，並成功修畢課程後，其所得資歷方為資歷架構認可。

