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输入劳工须知 

 
如果你是根据「补充劳工计划」从香港特别行政区以外地区聘用的雇员，

你的雇佣条件主要按照「标准雇佣合约」（「雇佣合约」）及香港法例规

管，特别是香港法例第  57 章《雇佣条例》及香港法例第282章《雇员补

偿条例》。你应留意下列资料： 
 
1. 雇佣合约 
    你的雇主须将一式四份的雇佣合约正本的其中一份免费发给你，你应

妥为保存。当你向入境事务处登记领取香港身份证时，该部门职员会

要求你出示你的雇佣合约正本，以供查核。如果你没有该份雇佣合约

正本，应向雇主索取。有关你的工作地点、工资、正常工作时数、职

位、职务范围及其他有关资料，都详细列在雇佣合约内。 
 
2. 雇佣限制 
    你必须直接受雇于同一雇主，担任「标准雇佣合约」指定的职位及职

务，并在指定的地点工作，不可转换雇主、职位或职务范围。未经入

境事务处处长事先批准，你亦不可以为任何其他人士工作。 
 
3. 工资及工资纪录 
    除非雇佣合约另有规定，否则工资期将视作一个月。工资在工资期最

后一天完结时即到期支付，雇主必须尽快支付所有工资给你，在任何

情况下不得迟于工资期届满后七天。 
 
    雇主必须以自动转账方式向你发放工资，并须确保工资直接存入你香

港的银行户口。你应自行决定如何运用你的工资，雇主不可有所规

定。如你想了解你的香港银行户口收支账项详情，可自行与银行安

排，发送银行月结单给你。 
 

     雇主每月须向你提供一份有关你收入详情的结算表，内容须包括你的

工资；如适用，亦应包括超时工作时数、超时工资数额、扣除款项的

数额及性质、津贴或花红数额等。雇主必须就该结算表的数据，取得

你的确认。 
 

雇主（不论由其本人或由他人代其为自己）不得直接或间接与你订立

任何协议，要求你将全部或部分工资或你根据雇佣合约有权得到的任

何款项交回予雇主，或从你索取或接受该等回扣。 
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4. 超时工作工资 
    雇主不得令你在连续24小时的期间内工作超逾12小时，超时工作包括

在内。如你须从事较雇佣合约所列的正常工作时数为长的工作，雇主

须根据雇佣合约向你支付超时工资。 
 
5. 扣除工资 
    雇主只可在下列情况下扣除你的工资﹕(一)缺勤(但只能扣除实际缺勤

时间的工资)；(二)因你的疏忽或失职而损坏或遗失雇主的货品、设备

或财产(每次只可按值扣除，但以不超过$300为限)；(三)占用雇主提

供的居所（最高扣除的款项为你按雇佣合约计算的同期工资的百分之

十，或实际占用费用，两者以较少者为准)；(四)预支或多付给你的工

资(但不得超过该工资期工资的四分之一)；(五)在《强制性公积金计

划条例》适用下，扣除为缴交强制性公积金的雇员供款部份；及(六)
借给你的款项(但必须获得你的书面同意)。 

 
    除非得到劳工处处长书面批准，否则各项扣除的工资总额，不得超过

你在该工资期所得工资的一半(因缺勤而扣除的薪酬除外)。 
 
    雇主不得扣除你的工资，以支付你欠下原居地机构或代理人的款项或

费用，或支付雇主须缴交的雇员再培训征款。 
 
    除上述许可的扣除项目外，雇主必须将雇佣合约所订定的工资，全数

支付给你。如有疑问，请与劳工处联络。 
 
6. 旅费、签证及体检费用 
    雇主须支付你往返本港与原居地的旅费、签证／进入许可费用及之后

的延期费用及体格检验费用。 
 
7. 休息日 
   每七天内，你可享有不少于一天休息日。休息日的定义是在连续不少

过24小时内，你有权不为雇主工作。 
 
8. 法定假日 
    你每年可享有下列法定假日：一月一日；农历年初一至初三；清明

节；劳动节(五月一日)；端午节；香港特别行政区成立纪念日(七月一

日)；中秋节翌日；国庆节(十月一日)；重阳节；冬节或圣诞节(由雇

主选择)；佛诞(由2022年起)；圣诞节后第一个周日(由2024年起)；复

活节星期一(由2026年起)；耶稣受难节(由2028年起)及耶稣受难节翌
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日(由2030年起)。 
 
9. 有薪年假 
    在第一年及第二年的服务期满后，你每服务满12个月，便可享有最少

七天有薪年假。此后，根据《雇佣条例》的规定，你的有薪年假日数

会随年资递增。 
 
10. 免费医疗服务及疾病津贴 

当你生病或受伤，无论是否因工作而引致，雇主须为你提供免费的医

疗服务。然而，在你出于自愿及基于个人理由离开香港期间，雇主并

无责任为你提供免费医疗。免费医疗服务包括住院费用及牙科急诊。 
 
如你已经根据《雇佣条例》累积足够的有薪病假并且获得香港注册医

生、注册中医或注册牙医签批连续四天或以上的病假，便可享有疾病

津贴。疾病津贴的每日款额相等于雇员在病假首天前 12 个月内所赚

取的每日平均工资的五分之四，并须于正常发薪日支付。 
 
11. 工伤补偿 
 如果你在受雇工作期间因工遭遇意外而受伤或患上指定的职业病，雇

主须根据《雇员补偿条例》的规定，支付补偿给你。你的雇主亦必须

根据此条例为你投购有关的保险。 
 

 如你因工受伤，你应立即通知主管，并尽快接受治疗。在获签批工伤

病假后，你应将病假证明书的正本交给雇主，而自己则保留一份复印

本。 
 
 在工伤病假期间，雇主应在正常发薪日，支付相等于你正常工资的五

分之四的款项给你。 
 
 如你因工伤而获签发七天或以下的病假，并且没有因此意外而引致永

久丧失工作能力，你可就这个案与雇主直接解决补偿事宜。否则，你

将会收到劳工处发出的销假表格及通知信。你应依照通知书的指示联

络指定的职业医学组办理销假手续。 
 
 如果你应该办理销假手续但迟迟未有收到任何劳工处发出的销假表

格，请向劳工处雇员补偿科分区办事处查询。如欲询问有关地址及电

话，请致电劳工处 24 小时查询热线 2717 1771 (由「1823」接听)。 
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12. 住宿及膳食 
 雇主须为你提供符合雇佣合约附表所订标准的居所，并须在任何时间

均维持有关标准。根据雇佣合约，雇主可能会免费提供有关的居所，

或可就提供居所而扣除款项，最高数额为按雇佣合约计算的同期工资

的百分之十，或实际占用费用，两者以较少者为准。 
 
雇主不一定要提供膳食给你；如提供膳食，则必须为免费。 

 
13. 合约届满前终止合约 

在雇佣合约届满前，你或雇主可根据雇佣合约，给予对方书面通知或

支付代通知金，以终止雇佣合约。 
 
14. 雇主不给予通知而终止合约 

如果你在雇佣有关的事宜上：(一)故意不服从雇主合法合理的命令；

(二)行为不当；(三)欺诈或不忠实；或(四)惯常疏忽职责，雇主可实时

解雇你，而无须预先通知或给予代通知金。 
 
15. 雇员不给予通知而终止合约 

如果你合理地恐惧身体会受到暴力或疾病的危害，或受雇主苛待，亦

可以实时终止雇佣合约，而无须预先通知或给予代通知金。 
 

16. 终止合约返回原居地的期限 
雇佣合约终止后，你必须返回原居地。在受雇期间，你通常可在本港

逗留至获准逗留期限届满为止。不过，如属提前解约，你只可获准在

本港逗留至雇佣合约终止后的两个星期，或至逗留期届满为止，两者

以较短的期限为准。根据香港法例第 115 章《入境条例》的规定，违

反逗留条件乃属违法。 
 

17. 职业安全及健康 
你必须遵守工作安全规则。查询有关职业安全及健康事宜，可致电

2559 2297。如有投诉，请致电 2542 2172。 
 
18. 身份证及旅行证件 

凡获准在香港就业超过六个月的工人，必须根据香港法例第  177 章

《人事登记条例》的规定，登记领取香港身份证。 
 

你的香港身份证和旅行证件，都是非常重要的个人身份证明文件，必

须妥为保存，切勿轻率地交予其他人。 
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    在雇佣合约届满或终止时，你须在离开香港前，将你的香港身份证交

还入境事务处优秀人才及内地居民组，该组的地址为香港湾仔告士打

道七号入境事务大楼六楼。 
 

19. 强制性公积金 (简称「强积金」) 
根据香港法例第 485 章《强制性公积金计划条例》，除部份豁免人士

外，凡 18 至 65 岁的雇员和自雇人士，都必须参加强制性公积金计

划。豁免人士包括持有少于 13 个月工作签证、或已获得海外退休计

划保障的海外人士。 
 
如你未获豁免于强制性公积金计划，雇主必须为你登记参加强制性公

积金计划、按时供款、及按时从你入息中扣除雇员供款并交予受托

人。 
 
强制性公积金计划的法定供款额是雇主和雇员根据雇员有关入息的数

额，各自供款百分之五，而每月各自供款以一千五百元为上限。雇员

如在某月收取的有关入息少于七千一百元，便不须就该月收入供款，

但其雇主仍须供款百分之五。 
 
雇员须届满 65 岁的退休年龄，才可领回强积金。然而，如雇员将永

久性地离开香港，则可提前取回强积金。 
 
有关强制性公积金计划事宜，你可致电强制性公积金计划管理局热线

电话 2918 0102 查询。 
 
20. 其他事项 

雇佣合约及香港法例订明了你在法律上的责任。任何输入劳工被发现

违反逗留条件或触犯香港法例，可能会被检控及遣返原居地。在此情

形下被遣返的人士，将不会获准再次来港工作。 
 

在签署任何文件（例如工资收据）前，你应细阅文件内容，除非你充

分明白及同意文件的内容，否则不应轻率签署。 
 

你的雇佣合约届满后，未必会获续订，这要视乎你的雇主能否取得新

的输入劳工批准及会否与你签订新雇佣合约而定。 
 

若你因投诉雇主剥削而在无过失的情况下遭受解雇，同时你亦无违反

输入劳工须遵守的法例及雇佣条件，劳工处会考虑协助你找寻工作。

此外，劳工处会作出调查及尽快采取措施，以保障你的雇佣权益。 
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21. 查询或投诉 

如你想查询有关《雇佣条例》的问题，请致电劳工处  24 小时查询热

线 2717 1771 ﹙由「1823」接听﹚；你亦可亲自前往劳工处劳资关系

科的分区办事处寻求协助。 
 
如你怀疑雇主违反所订的雇佣条件，请尽速致电劳工处补充劳工计划

热线电话 2150 6363 投诉。你向劳工处提供的数据将会完全保密。 
 
有关强制性公积金计划事宜，你可致电强制性公积金计划管理局热线

电话 2918 0102 查询。 
 
如需查询入境事宜，请致电入境事务处热线电话 2829 3220。 
 
如需举报罪案，请致电香港警务处查询热线 2527 7177。 
 
如遇紧急事故并需警方协助，请即致电 999。 

 
22. 重要事项  

关于雇佣条件的详情，你应参阅你的雇佣合约、《雇佣条例》及香港

法例其他有关雇佣和入境事宜的章节。 
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附录 
 
劳工处劳资关系科各分区办事处的地址如下： 
 
香港   新界 
东港岛 
香港太古城太古湾道 14 号 
12楼 

荃湾 
新界荃湾西楼角路 38 号 
荃湾政府合署 5 楼 

  
西港岛 
香港薄扶林道 2 号 A 
西区裁判署 3 楼 

葵涌 
新界葵涌兴芳路 166-174 号 
葵兴政府合署 6 楼 

  
九龙 屯门 

新界屯门海荣路 22 号 
屯门中央广场 22 楼东翼  2号室 

 
东九龙 
九龙协调道 3 号 
工业贸易大楼地下高层 

 

 沙田及大埔 
新界沙田上禾輋路 1 号 
沙田政府合署 3 楼 
304-313 室 

西九龙 
九龙深水埗长沙湾道 303 号 
长沙湾政府合署  10 楼 1009 室 

南九龙 
九龙旺角联运街 30 号 
旺角政府合署 2 楼 

观塘 
九龙观塘观塘道388号 
创纪之城1期1座8楼801-806室 

   
 
 
 
 
 
 

(二零二一年十二月修订) 
 


