
小額薪酬索償仲裁處 

填表須知 

⚫ 申索人如透過勞工處勞資關係科的調停服務而未能與另一方達成和解，可向小額薪

酬索償仲裁處（仲裁處）提交申索。未經勞資關係科調停而直接要求仲裁，將不獲

仲裁處受理。 

⚫ 有關申索每宗由不超過 10名申索人提出，而每名申索人的申索款額不超過 15,000 

元。超過仲裁處司法管轄權的申索則由司法機構轄下的勞資審裁處審理。 

⚫ 如有查詢，請致電 2927 8000聯絡仲裁處。 

 

個人資料收集聲明通告 

收集資料的目的 

 

1.       小額薪酬索償仲裁處透過申索表、表格一（申索書標題部份之一般格式）、

表格二（申索書）及其他有關表格所收集的個人資料，將作如下用途： 

(a)  仲裁小額薪酬申索； 

(b)  覆核及上訴仲裁處的裁定； 

(c)  如敗方未有遵從判令指示，獲判得直的當事人可執行該判令；及 

(d)  方便仲裁處與資料當事人聯絡。 

填寫個人資料於上述表格內是自願性的，如當事人未能提供足夠資料，仲裁處將無法進

行申索程序。 

 

受讓人的類別 

2.       透過上述表格而提供的個人資料，有可能透露給或被轉移至申索案的另一方

當事人、司法機構及其他政府部門作第一段所述的用途。 

 

查閱個人資料 

3.       資料當事人有權查閱及修改其個人資料，但須根據個人資料（私隱）條例第

十八條、第二十二條及附表一內第六原則的規定。此外，當事人亦可根據上述規定而獲

得表格上所提供的個人資料的複本。 

 

查詢 

4.         如對上述表格所獲取的個人資料有任何查詢，包括查閱及修改該等資料，均

可向下列負責人提出： 

九龍長沙灣道三零三號 

長沙灣政府合署十樓1012室 

小額薪酬索償仲裁處 

電話：2927 8000 



MECAB2_sample(c)_rev_2026 
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 表格二 （第 11條第 2 款） 
 

 MINOR EMPLOYMENT CLAIMS ADJUDICATION BOARD ORDINANCE 

(Chapter 453) 

小 額 薪 酬 索 償 仲 裁 處 條 例（香 港 法 例 第 453章） 

FORM  OF  CLAIM 

申 索 書 

(title as in Form 1) 
（標題部份如表格一所示） 

 

Claim No. : 
申索書編號 : 

(由本處職員填寫) 

TO THE DEFENDANT, 

致  被  告  人 ： 
 

The claimant  claims  the  amount of  
申 索 人 現 向 你 申 索 的 款 額 為 $4,761.64 ， 

particulars of the grounds for which and the manner in which it is calculated are set out as follows:  
他  所  根  據  的  理  由  及  計  算  方  法  如  下  ： 

  ( a ) 1. The grounds for the claim are: 
  (註甲) 申  索  的  理  由  為： 

(1) 欠薪 (1.6.2026 - 5.6.2026) 

(2) 未有支付代通知金 7天 

 

 

 

 

  ( b ) 2. The amount of claim is calculated as follows: 
  (註乙)    申 索 款 額 的 計 算 方 法 如 下： 

(1) $12,000.00 ÷ 30 × 5天 ＝ $2,000.00  

(2) ($12,000 × 12 ÷ 365 ) × 7天 ＝ $2,761.64 

 

 

 

 

 
 

Dated this :   王添添 
日  期 : 12.7.2026  ( c )  (Signature of Claimant) 

   (註丙) (申索人簽署） 
    

    
Filed this :   Registrar 

存案日期 : (由本處職員填寫)  案 務 主 任 

   L.S. 

   （加蓋封印處） 

Note : ( a ) Set out sufficient particulars to inform the defendant of the grounds for the claim. 

註 : (甲) 列 明 詳 情 ， 以 便 被 告 人 知 道 申 索 的 理 由。 

  ( b ) Set out in full the manner in which the amount of claim is calculated. 

  (乙) 詳  列  申  索  款  額  的  計  算  方  法。 

  ( c ) This claim must be signed by each claimant or person represented. 

  (丙) 每 一 申 索 人 或 由 他 人 代 表 者 均 須 簽 署 本 申 索 書。 
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