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酒店业及旅游业

法定最低工资：行业性参考指引

 雇员在任何工资期的工资，按他在该工资期内的总工作

时数以平均计算，不得低于法定最低工资水平。

 因应酒店业及旅游业的特性与惯常运作模式，劳工处经

过与业界的雇主及雇员团体讨论后，为行业制订了这份

《法定最低工资：行业性参考指引》。本指引列举了业

内不同情况及雇佣条件下的一些常见例子，以便业界的

雇主及雇员可根据本身的实际情况及需要，灵活应用及

参考。

 就法例条文的详细介绍，请参阅劳工处印备的《法定最

低工资：雇主及雇员参考指引》。该指引说明在不同个

案下有关法例条文的一般应用情况，为各行各业的雇主

及雇员提供参考。对《最低工资条例》（第 608 章）的

诠释，应以法例原文为依归。

2023 年 4 月修订 
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问1 ： 如何计算最低工资的金额？ 
 

答1 ： 雇主就任何工资期须支付予雇员的工资，不得少

于按下列方法计算的最低工资1： 

最低工资 ＝ 雇员于工资期内 
的总工作时数 × 法定最低工资

水平 
    

 

问2 ： 雇主是否需要就所有的工作时数向雇员支付工

资？是否每一小时的工资都要达到法定最低工

资水平？ 
 

答2 ： 根据《最低工资条例》，雇员于某工资期内的总

工作时数（不足一小时亦须计算在内），乘以法

定最低工资水平，所得的款额便是该工资期的最

低工资。就该工资期而言，雇员须获支付不少于

该款额的工资。 

故此，基本原则是雇员在任何工资期的工资，按

他在该工资期内的总工作时数以平均计算，不得

低于法定最低工资水平，而并非规定雇主要就所

有工作时数向雇员支付工资或每一小时的工资

都要达到法定最低工资水平。 
 

问3 ： 法定最低工资水平以时薪为单位，雇主与雇员是

否要将聘用和支薪模式由月薪／日薪另加佣金

改为时薪？ 
 

答3 ： 推行法定最低工资没有改变雇主与雇员按照雇

佣合约及《雇佣条例》（第57章）采用的聘用和

支薪模式（即以月薪、周薪、日薪、时薪、件薪、

佣金制等方式聘用和支薪）。 

                                           
1  如工资期横跨修订法定最低工资水平的生效日期，在计算该工资期的最低工资

时，修订法定最低工资水平适用于其生效日期或之后的工作时数。 
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《最低工资条例》订立工资下限，基本原则是雇

员在任何工资期的工资，按他在该工资期内的总

工作时数以平均计算，不得低于法定最低工资水

平。因此，不论是何种聘用和支薪模式，只要达

致最低工资水平便可，雇主与雇员并没有必要改

变聘用和支薪模式。 
 

问4 ： 雇员的底薪可否低于最低工资（如他连同其他工

资项目的整体工资不少于最低工资）？  
 

答4 ： 法定最低工资紧贴《雇佣条例》工资的定义。除

《雇佣条例》另有规定外，工资是指雇主以金钱

形式支付雇员作为其所做或将要做的工作的所

有报酬、收入、津贴（包括交通津贴、勤工津贴、

佣金、超时工作薪酬）、小费及服务费，不论其

名称或计算方法，但不包括若干项目2。 

因此，不论雇员的工资组合（例如当中包括多少

底薪或其他工资项目），只要根据《最低工资条

例》达致最低工资水平便可。 
 

问5 ： 雇主是否只需要向雇员支付最低工资便已符合

法例要求？  
 

答5 ： 法定最低工资只是设定工资下限，并不代表雇主

只需要向雇员支付最低工资。雇主仍须同时遵照

《雇佣条例》的规定和顾及雇佣合约的条款（例

                                           
2  根据《雇佣条例》，以下项目不属于工资： 
 雇主提供的居所、教育、食物、燃料、水电或医疗的价值； 

 雇主为雇员退休计划的供款； 

 属于赏赠性质或由雇主酌情发给的佣金、勤工津贴或勤工花红； 

 非经常性的交通津贴、任何交通特惠的价值或雇员因工作引致的交通费用

的实际开销； 

 雇员支付因工作性质引致的特别开销而须付给雇员的款项； 

 年终酬金或属于赏赠性质或由雇主酌情发给的每年花红；及 

 完成或终止雇佣合约时所付的酬金。 
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如：薪酬、用膳时间及休息日安排）处理雇员的

法定及合约权益。 
 

问6 ： 雇主与雇员是否可以协议雇员收取低于最低工

资的工资？ 
 

答6 ： 任何雇佣合约的条文，如有终止或减少《最低工

资条例》所赋予雇员的权利、利益或保障的含意，

即属无效。因此，雇主与雇员不能藉协议减少雇

员享有法定最低工资的权益。 
 

问7 ： 哪些时间属计算最低工资的工作时数？ 
 

答7 ： 根据《最低工资条例》，用以计算最低工资的工

作时数（不足一小时亦须计算在内），包括雇员

按照雇佣合约、在雇主同意下或根据雇主的指

示： 

 留驻雇佣地点当值的时间，而不论当时有否

获派工作或获提供培训；或 
 在关乎受雇工作的情况下用于交通的时间，

但不包括用于往来居住地方及雇佣地点（位

于香港以外的非惯常雇佣地点除外）的交通

时间。 

雇佣地点是指雇员按照雇佣合约、在雇主同意下

或根据雇主的指示，为执行工作或接受培训而留

驻该地点当值的任何地点。 

除了《最低工资条例》外，如按照雇佣合约或雇

佣双方的协议，有关时间被视为雇员的工作时

数，则在计算最低工资时，该段时间也应包括在

内。 
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问8 ： 在计算最低工资时，不足一小时的工作时数是否

也要算作一小时？ 
 

答8 ： 在计算最低工资时，《最低工资条例》没有规定

不足一小时的工作时数要以一小时计算，法例只

是规定不足一小时的工作时数亦须计算在内。因

此，不足一小时的工作时数亦须按实际工作的时

间计算。 

问9 ： 酒店业的餐饮部大多有为员工提供「落场时间」，

这些时间是否属于计算最低工资的工作时数？ 
 

答9 ： 如雇员在「落场时间」也同时处于《最低工资条

例》工作时数所指的情况，该段时间便属于计算

最低工资的工作时数。举例说，如他在「落场时

间」，按照雇佣合约、在雇主同意下或根据雇主

的指示，为执行工作而留驻工作岗位当值（不论

当时他有否获派工作），该「落场时间」属于计

算最低工资的工作时数。 

相反，如该雇员在「落场时间」不是处于《最低

工资条例》工作时数所指的情况，该「落场时间」

便不属于计算最低工资的工作时数。举例说，如

他在「落场时间」无需留在工作岗位当值，而可

自由离开以处理其他私人事务或休息，由于这段

时间并非按照雇佣合约、在雇主同意下或根据雇

主的指示，为执行工作而留驻工作岗位当值，该

「落场时间」不属于计算最低工资的工作时数。 

如按照雇佣合约或劳资双方的协议，「落场时间」

是属于雇员的工作时数，计算最低工资时亦须包

括这些「落场时间」。举例说，如劳资双方按照

雇佣合约或协议将「落场时间」视为工作时数，

计算最低工资时，每一工资期的总工作时数便包

括该段时间。 
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问10 ： 某旅游票务助理员于早上10时上班，晚上8时下

班，期间他有共2小时的用膳时间。有关的用膳

时间是否属于计算最低工资的工作时数？ 
 

答10 ： 如该雇员在用膳时间也同时处于《最低工资条

例》工作时数所指的情况，该用膳时间便属于计

算最低工资的工作时数。举例说，如他在用膳时

间，按照雇佣合约、在雇主同意下或根据雇主的

指示，为执行工作而留驻工作岗位当值（不论当

时他有否获派工作），该用膳时间属于计算最低

工资的工作时数。 

相反，如该雇员在用膳时间不是处于《最低工资

条例》工作时数所指的情况，该用膳时间便不属

于计算最低工资的工作时数。举例说，如他在用

膳时间无需留在工作岗位当值，而可自由出外用

膳或休息，由于这段时间并非按照雇佣合约、在

雇主同意下或根据雇主的指示，为执行工作而留

驻工作岗位当值，该用膳时间不属于计算最低工

资的工作时数。 

如按照雇佣合约或劳资双方的协议，用膳时间是

属于雇员的工作时数，计算最低工资时亦须包括

这些用膳时间。举例说，如劳资双方按照雇佣合

约或协议将用膳时间视为工作时数，计算最低工

资时，每一工资期的总工作时数便包括该段时

间。 
 

问11 ： 酒店设有员工食堂，为员工提供免费膳食，有关

的用膳时间是否属于计算最低工资的工作时

数？ 
 

答11 ： 有关的用膳时间是否属于计算最低工资的工作

时数，取决于该段时间是否属《最低工资条例》
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工作时数所指的情况，以及雇佣合约或劳资双方

的协议。 

应用第10题所述的原则，如员工在用膳时间无需

留在工作岗位当值，而可自由选择是否在食堂用

膳，由于这段时间并非按照雇佣合约、在雇主同

意下或根据雇主的指示为执行工作而留驻工作

岗位当值，该用膳时间不属于计算最低工资的工

作时数。如劳资双方按照雇佣合约或协议将用膳

时间视为工作时数，计算最低工资时，每一工资

期的总工作时数便包括该段时间。 
 

问12 ： 旅行团领队在团友用膳期间，需要照料团友及安

排膳食，亦会同时用膳，这些用膳时间是否属于

计算最低工资的工作时数？ 
 

答12 ： 在这例子中，领队在团友用膳时，按照雇佣合约、

在雇主同意下或根据雇主的指示，为执行工作而

留驻食肆当值，例如按情况所需，监督膳食的安

排、为团友充当传译员或协助他们选订饮品。虽

然领队当时亦有一同用膳，但他同时按照雇佣合

约、在雇主同意下或根据雇主的指示为执行工作

而留驻食肆当值，该段用膳时间属于计算最低工

资的工作时数。 
 

问13 ： 旅游领队从居所前往机场／火车站／码头为旅

行团团员办理登记手续及向他们讲解行程安排，

他从居所到机场／火车站／码头的交通时间，是

否属于计算最低工资的工作时数？ 
 

答13 ： 根据《最低工资条例》，用以计算最低工资的工

作时数，包括雇员按照雇佣合约、在雇主同意下

或根据雇主的指示，在关乎受雇工作的情况下用

于交通的时间，但不包括用于往来居住地方及雇
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佣地点（位于香港以外的非惯常雇佣地点除外）

的交通时间。 

雇佣地点是指雇员按照雇佣合约、在雇主同意下

或根据雇主的指示，为执行工作或接受培训而留

驻该地点当值的任何地点。 

在这例子中，机场／火车站／码头属于领队的雇

佣地点，因此，领队从居所到该等地方的交通时

间并不属于《最低工资条例》计算最低工资的工

作时数。 
 

问14 ： 旅行社要求旅游领队在旅客指定集合时间45分
钟前到达集合地点等候旅客，该45分钟是否属于

计算最低工资的工作时数？ 
 

答14 ： 在这例子中，如该领队是按照雇佣合约、在雇主

同意下或根据雇主的指示，为执行工作而提早45
分钟到达集合地点等候旅客，不论当时他有否获

派工作，该45分钟属于计算最低工资的工作时

数。 
 

问15 ： 根据雇佣合约，旅游领队需要按航班预定的时间

到达机场接机及接待来港旅客。某日，因天气关

系，航机临时延误抵港，该领队在机场的等候时

间，是否属于计算最低工资的工作时数？ 
 

答15 ： 在这例子中，如该领队是按照雇佣合约、在雇主

同意下或根据雇主的指示，为执行工作而留驻机

场当值，不论当时他有否获派工作，有关的等候

时间属于计算最低工资的工作时数。 
 

问16 ： 旅行团领队随团乘坐航机出发前往其他国家，领

队在航班上的时间是否属于计算最低工资的工
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作时数？ 
 

答16 ： 由于该领队是按照雇佣合约、在雇主同意下或根

据雇主的指示，随团乘坐航机，他在香港与目的

地之间用于航机上的交通时间，属于关乎其受雇

工作的情况下用于交通的时间，在计算最低工资

时须包括有关时数。 
 

问17 ： 一天旅程终结后，旅游领队安顿旅客于酒店休息

后，自己返回酒店房间休息。领队的休息时间是

否属于计算最低工资的工作时数？  
 

答17 ： 在这例子中，有关时间是否属于计算最低工资的

工作时数，是关乎事实的问题，必须根据个别个

案的事实和情况而定。 

如领队在该段时间也同时处于《最低工资条例》

工作时数所指的情况，该段时间便属于计算最低

工资的工作时数。举例说，如他在该段时间，按

照雇佣合约、在雇主同意下或根据雇主的指示，

为执行工作而留驻酒店当值，以便为有需要的旅

行团团员提供即时服务，不论最终是否有获派工

作，该段时间属于计算最低工资的工作时数。 

相反，如领队在该段时间不是处于《最低工资条

例》工作时数所指的情况，该段时间便不属于计

算最低工资的工作时数。举例说，如他在该段时

间无需留在酒店当值，而可出外自由活动或消

遣，由于这段时间并非按照雇佣合约、在雇主同

意下或根据雇主的指示，为执行工作而留驻工作

岗位当值，该段时间不属于计算最低工资的工作

时数。然而，假如领队因有团友在深夜感到不适

求助等原因而需工作，该段为团友提供服务及协

助的时间便属于计算最低工资的工作时数。 
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问18 ： 旅行团领队如按团友要求，在原定行程结束后安

排额外节目或陪伴他们出席行程以外的节目，是

否属于计算最低工资的工作时数？ 
 

答18 ： 在这例子中，有关时间是否属于计算最低工资的

工作时数，是关乎事实的问题，必须根据个别个

案的事实和情况而定。 

如领队在该段时间也同时处于《最低工资条例》

工作时数所指的情况，该段时间便属于计算最低

工资的工作时数。举例说，如他按照雇佣合约、

在雇主同意下或根据雇主的指示，需要应团友要

求，在原定行程结束后安排额外节目或陪伴他们

出席行程以外的节目，该段时间便属于计算最低

工资的工作时数。 

相反，如领队在该段时间不是处于《最低工资条

例》工作时数所指的情况，该段时间便不属于计

算最低工资的工作时数。举例说，如根据雇主的

指示，他不需要应团友要求安排额外节目或出席

行程以外的节目，该段时间便不属于计算最低工

资的工作时数。如按照雇佣合约或劳资双方的协

议，该段时间是属于雇员的工作时数，计算最低

工资时亦须包括该段时间。 

如雇佣双方就领队是否需要应团友要求安排额

外节目或陪伴他们出席行程以外的节目，及有关

的时段是否属工作时数有不同理解，双方应在可

行情况下尽早厘清，以免日后出现争议。 
 

问19 ： 某机票销售员的工资期为一历月，他在5月份按

雇主的指示超时工作20小时，有关的超时工作将

于其后月份以补假形式补偿。在计算该雇员在5
月份的最低工资时，是否须包括超时工作时数？ 
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答19 ： 在这例子中，由于有关的超时工作属于《最低工

资条例》的工作时数，在计算该雇员在5月份的

最低工资时，须包括在内。如雇员5月份须获支

付的工资，因为总工作时数增多而未达最低工资

水平，雇主须支付两者的差额（即「额外报酬」）。 

在计算最低工资时，基本原则是雇员在任何工资

期的工资，按他在该工资期内的总工作时数以平

均计算，不得低于法定最低工资水平，而并非规

定雇主要就所有工作时数向雇员支付工资或每

一小时的工资都要达到法定最低工资水平。 
 

问20 ： 如月薪雇员在一工资期内，因补假或其他编更安

排，放取了较多或较少的休息日，雇主在计算最

低工资时，该如何计算雇员的总工作时数？ 
 

答20 ： 雇员于工资期内的总工作时数（不足一小时亦须

计算在内），乘以法定最低工资水平，所得的款

额便是该工资期的最低工资。 

因此，在计算雇员在工资期内的总工作时数时，

须按他实际的工作时数计算。如在某工资期的休

息日较平常少，他的总工时自然会增加，该工资

期的最低工资金额便会相应增加。如因总工时增

加，以致就该工资期须支付予雇员的工资少于最

低工资，雇主必须就该工资期支付差额（即「额

外报酬」）。 
 

问21 ： 在判断工资是否已符合最低工资的要求时，哪些

项目包括在内？何谓须支付予雇员的工资？ 
 

答21 ： 法定最低工资紧贴《雇佣条例》工资的定义。除

《雇佣条例》另有规定外，工资是指雇主以金钱

形式支付雇员作为其所做或将要做的工作的所

有报酬、收入、津贴（包括交通津贴、勤工津贴、
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佣金、超时工作薪酬）、小费及服务费，不论其

名称或计算方法，但不包括若干项目2。举例说，

雇员因符合某项准则（例如营业额）而根据雇佣

合约获支付的非赏赠性或非由雇主酌情发给的

奖金，属工资的一部分。有关《雇佣条例》就工

资的详细定义，请参阅劳工处印备的《雇佣条例

简明指南》。有关指南可于劳工处的网页

（http://www.labour.gov.hk）下载或于劳工处劳

资关系科各分区办事处索取。 

根据《最低工资条例》，非工作时数的时间，不

会用于计算最低工资。因此，在计算最低工资时，

就非工作时数而支付予雇员的款项（例如：休息

日薪酬、假日薪酬、年假薪酬、产假薪酬、侍产

假薪酬、疾病津贴等），同样不算作须就工资期

支付予雇员的工资的一部分。《最低工资条例》

因应不同情况列明一些款项是否属于须就工资

期支付予雇员的工资，以判断雇员的工资是否已

符合最低工资的要求。 

如就工资期须支付予雇员的工资少于最低工资，

雇员有权就该工资期获支付这差额（即「额外报

酬」）。该雇员的雇佣合约须视为他有权就该工资

期获得额外报酬，而该额外报酬亦适用于计算根

据其他相关法例所应获得的款项。 
 

问22 ： 在判断工资是否已符合最低工资的要求时，年终

酬金是否包括在内？ 
 

答22 ： 法定最低工资紧贴《雇佣条例》工资的定义。根

据《雇佣条例》，工资的定义不包括年终酬金（即

按雇佣合约（包括口头或书面、明言或暗示）订

明每年发放的酬金，包括双粮、第13个月粮、年

尾花红等）或属于赏赠性质或由雇主酌情发给的
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每年花红。因此，在判断雇员的工资是否已符合

最低工资的要求时，亦同样不包括年终酬金或属

于赏赠性质或由雇主酌情发给的每年花红。 
 

问23 ： 雇员的休息日是否有薪？是否须用法定最低工

资水平计算休息日薪酬？ 
 

答23 ： 《最低工资条例》和《雇佣条例》皆没有规定休

息日必须为有薪。休息日有薪与否及休息日薪酬

的计算方法（包括是否按法定最低工资水平计

算），属雇佣服务条件，是按照雇佣合约或劳资

双方的协议而定。劳资双方如有需要，应透过沟

通和协商，在合法、合情和合理的基础上就雇佣

合约的有关条款寻求共识。 

根据《雇佣条例》，雇主不可以单方面更改雇佣

合约的条款。劳工处会积极协助劳资双方解决问

题，以取得共识。雇员如怀疑其雇佣权益受损，

可向劳工处求助，劳工处会积极跟进。 

注：如雇员符合《雇佣条例》的规定，可享有有

薪的法定假日（俗称劳工假或节假）及有薪年假，

详情请参阅劳工处印备的《雇佣条例简明指南》。 
 

问24 ： 雇主支付额外报酬后，可否在雇员其后的工资期

扣减有关款项？  
 

答24 ： 如就工资期须支付予雇员的工资少于最低工资，

雇员有权就该工资期获支付这差额（即「额外报

酬」）。该雇员的雇佣合约须视为他有权就该工资

期获得额外报酬，而该额外报酬亦适用于计算根

据其他相关法例所应获得的款项。因此，雇主不

可以在雇员其后的工资期扣减有关的额外报酬。 
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问25 ： 可否容许以一年或一季的工资平均数，而非每个

工资期的工资，来衡量雇员的工资是否不低于法

定最低工资水平？  
 

答25 ： 根据《最低工资条例》，雇员有权就任何工资期

获支付不少于最低工资的工资。因此，在衡量雇

员的工资是否不低于法定最低工资水平时，必须

按个别工资期计算，而不是以一年或一季的工资

平均数来计算。《最低工资条例》紧贴《雇佣条

例》工资期的定义，即除非相反证明成立，否则

工资期是为期一个月。 
 

问26 ： 如旅游领队的薪酬只按出团次数计算，雇主是否

须确保每团的收入都要符合最低工资的要求？ 
 

答26 ： 计算雇员的最低工资是以工资期为单位，基本原

则是雇员有权就任何工资期获支付不少于最低

工资的工资。因此，在衡量雇员的工资是否不低

于法定最低工资水平时，只要他就工资期的须支

付工资达致最低工资的水平便可。 
 

问27 ： 在法定最低工资制度下，应如何处理佣金的计

算？  
 

答27 ： 根据《雇佣条例》，工资的定义包括佣金（属于

赏赠性质或由雇主酌情发给的佣金除外）。因此，

除属赏赠性质或由雇主酌情付给的佣金外，佣金

属工资并须按《雇佣条例》的规定而支付。劳资

双方在没有抵触其他法例的情况下可藉雇佣合

约协定佣金的计算及支付方法。 

根据雇佣合约须支付的佣金 

在判断雇员的工资是否已符合最低工资的要求

时，根据雇佣合约须支付的佣金，会按照雇佣合
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约算作为须就其所属的工资期支付的工资。如雇

佣合约已协定佣金须就多个工资期支付，在判断

雇员的工资是否已符合最低工资的要求时，亦会

按照雇佣合约算作为须就其所属的工资期支付

的工资。 

按《最低工资条例》支付的佣金 

此外，《最低工资条例》亦因应佣金的独特情况，

提供下列条文供雇主及雇员在将佣金计算为须

支付工资时应用： 

就计算最低工资而言， 
 在雇员事先同意下 
 于工资期首 7 天后而于紧接该工资期后的第

7 天终结前的任何时间支付的佣金 
须算作为须就该工资期支付的工资的一部分，

而不论有关工作于何时执行，亦不论根据雇佣

合约该佣金须于何时支付。 

因此，在雇员事先同意下，佣金可以按照支付的

时间来决定属于须就哪个工资期支付的工资，以

判断雇员的工资是否已符合最低工资的要求。如

没有雇员事先同意，这条文便不适用。在引用这

条文时，雇主亦须遵守《雇佣条例》工资支付及

扣薪的规定，有关资料请参阅劳工处印备的《雇

佣条例简明指南》。 
 

问28 ： 佣金可否预支？可否以例子说明在法定最低工

资制度下，如何按支付佣金的时间来决定佣金属

于须就哪个工资期支付的工资？ 
 

答28 ： 如第27题所述，根据《最低工资条例》，在雇员

事先同意下，雇主可以向其预付佣金，并按照支

付的时间来决定属于须就哪个工资期支付的工

资，以判断雇员的工资是否已符合最低工资的要
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求。 

例子： 

雇员的工资期为一历月。在雇员的事先同意下，

雇主分别于4月30日及6月6日预先支付佣金

1,500元及2,000元。该两笔佣金原本属于7月份工

资期的佣金。 

在本例子中，按照《最低工资条例》的规定，在

雇员事先同意下，于4月8日至5月7日期间支付的

佣金（在本例子中，佣金于4月30日支付），须算

作为属于4月份的工资；而5月8日至6月7日期间

支付的佣金（在本例子中，佣金于6月6日支付），

须算作为属于5月份的工资。 

因此，在判断该雇员的工资是否已符合最低工资

的要求时，该笔1,500元的佣金，会计算在4月份

的工资内，而该笔2,000元的佣金，则会计算在5
月份的工资内。该两笔佣金都不算作7月份的工

资。 
 

问29 ： 如旅游领队在某月因没有带旅行团而收入减少，

致令其就该工资期的整体工资低于最低工资，雇

主是否须向他支付额外报酬？ 
 

答29 ： 雇员有权就任何工资期，获支付不少于最低工资

的工资。雇员于工资期内的总工作时数（不足一

小时亦须计算在内），乘以法定最低工资水平，

所得的款额便是该工资期的最低工资。如就工资

期须支付予雇员的工资少于最低工资，雇员有权

就该工资期获支付这差额（即「额外报酬」）。 

因此，如领队因没有带旅行团而导致他就该工资

期须获支付的工资低于最低工资，雇主须根据

《最低工资条例》向雇员支付额外报酬，以符合
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最低工资的要求。 
 

问30 ： 旅游领队在境外工作，雇主如何得悉及记录他的

工作时数？ 
 

答30 ： 《雇佣条例》及《最低工资条例》均没有规定雇

主以何种方式记录雇员的工作时数，雇佣双方可

以按行业特性及个别公司的行政措施、监管要求

及雇员的实际工作性质等情况，制订合理及切实

可行的记录工时方式。 

雇主和雇员应该妥善保存出勤、工时及工资等纪

录，以保障双方的权益及减少不必要的纠纷。 
 

问31 ： 备存总工作时数纪录有没有规定的格式？劳工

处会否向雇主提供有关备存总工时纪录的表格

样本？ 
 

答31 ： 《雇佣条例》及《最低工资条例》均没有规定总

工作时数纪录的格式。劳工处职员可检查工资及

雇佣纪录，并可要求总工作时数与以下《雇佣条

例》规定工资及雇佣纪录的资料载于同一份文件

内： 
 雇员的姓名及身份证号码 
 工资期 
 雇员每个工资期所得的工资 
 雇员可享有及已放取的有薪年假、病假、产

假、侍产假和假日，以及已支付给雇员有关

款项的细则 

劳工处印备了《备存工资和雇佣纪录》小册子，

以供市民参考，详情请浏览劳工处的网页

（www.labour.gov.hk）。 
 
 

http://www.labour.gov.hk/
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问32 ： 以备存总工作时数纪录的每月金额上限聘请雇

员，是否必定符合最低工资水平？ 
 

答32 ： 雇主就任何工资期须支付予雇员的工资，不得少

于按下列方法计算的最低工资： 

工资期内的总工作时数  法定最低工资水平 

每月金额上限只是豁免雇主记录雇员总工作时

数的工资金额，与雇员的工资是否达到法定最低

工资并无关系。雇员在某一工资期内的最低工资

须视乎他的总工作时数而定。无论雇主须否备存

个别雇员的总工作时数纪录，仍须向雇员支付不

少于最低工资的工资。 
 

问33 ： 雇主可否单方面削减现有雇员按雇佣合约享有

的福利？ 
 

答33 ： 根据《雇佣条例》，雇主不可以单方面更改雇佣

合约的条款，详情请参阅劳工处印备的《雇佣条

例简明指南》。劳工处会积极跟进所有雇员怀疑

其雇佣权益受损的个案。 

雇主在考虑更改任何雇用条件时，宜审慎评估有

关安排对劳资双方所带来的影响。 
 

问34 ： 雇主如用时薪聘用雇员，是否不用向雇员支付其

他法定权益（例如：假日薪酬、年假薪酬）？ 
 

答34 ： 所有《雇佣条例》适用的雇员，不论其工作时数，

都享有条例下的一些基本保障，例如工资的支

付、扣薪的限制及法定假日的给予等。 

雇员如根据「连续性合约」受雇，便可享有更多
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权益，例如休息日 3、假日薪酬、有薪年假、产

假薪酬、侍产假薪酬、疾病津贴、遣散费及长期

服务金等。 

注：雇员如连续受雇于同一雇主 4 星期或以上，

而每星期最少工作 18 小时，他的雇佣合约便属

「连续性合约」。 

因此，不论雇员的聘用和支薪模式属月薪、周薪、

日薪、时薪、件薪、佣金制等，雇主仍须根据《雇

佣条例》向雇员给予法定权益。 
 

问35 ： 作为酒店业学员培训的一部分，不时有来自世界

各地的学员到酒店内实习。有些实习生与酒店并

没有雇佣关系，亦没有收取工资。在《最低工资

条例》实施后，雇主是否须向他们支付法定最低

工资？ 
 

答35 ： 《最低工资条例》并不适用于与机构没有雇佣关

系的人士。如这些学员确实与酒店没有雇佣关

系，法定最低工资并不适用于他们。 

此外，《最低工资条例》亦不适用于法例指明的

实习学员，以及正处于获豁免学生雇用期的工作

经验学员，即使这些实习学员／工作经验学员与

有关机构存在雇佣关系，详情请参阅劳工处印备

的《法定最低工资：学生雇员及雇主须知》。 
 

问36 ： 雇主可否单方面把雇员转为自雇人士？ 
 

答36 ： 雇主不可以单方面将雇员转为自雇人士，否则雇

员可根据《雇佣条例》及普通法，向雇主追讨补

                                           
3  《最低工资条例》和《雇佣条例》皆没有规定休息日必须为有薪。休息日有

薪与否及休息日薪酬的计算方法（包括是否按法定最低工资水平计算），属雇

佣服务条件，是按照雇佣合约或劳资双方的协议而定。 
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偿。 

雇员在考虑转为自雇人士身份前，必须审慎评估

利弊，包括可能因而丧失的雇佣权益。 

如双方实质上存在雇佣关系，即使雇主声称雇员

为自雇人士，或雇员在合约中被称为自雇人士，

雇主仍必须履行他在有关法例下的责任，向被假

称为自雇人士的雇员偿付可追溯的法定权益。此

外，雇主亦可能要负上触犯有关法例的刑责。 

有关「雇员」与「自雇人士」的分别，请参阅劳

工处印备的《工作形式双方定 辨清身分保权益》

小册子。 
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24 小时查询热线：2717 1771（由「1823」接听） 
 
 
 
亲临劳工处劳资关系科各分区办事处： 

www.labour.gov.hk/chs/tele/lr1.htm 

 

劳工处网页： 

www.labour.gov.hk 

 

 


