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強制性公積金計劃管理局  

 

 

IV.14  付款結算書指引  

 

 

引言  

 《強制性公積金計劃（一般）規例》（簡稱《規例》）第

1 2 3條規定任何參與僱主向註冊計劃的核准受託人支付供款時，必須確

保該等供款附有該等供款所關乎的供款期的付款結算書，而該付款結

算書須符合強制性公積金計劃管理局（簡稱「管理局」）所指明或批

准的格式。  

 

2 .  《強制性公積金計劃條例》（簡稱《條例》）第 4 7A條授權

管理局可指明及批准施行《條例》所需的文件的格式及內容。  

 

3 .  《條例》第 6H條規定，管理局可為向核准受託人、服務提

供者及《條例》所涉及的其他人士提供指導而發出指引。  

 

4 .   管理局現發出指引，訂明參與僱主所使用的付款結算書格

式。  

 

付款結算書  

5 .   付款結算書的內容及格式載列於附件 A。附件 B另載有付款

結算書的示例及樣本，以供參考。付款結算書所提供的資料，必須是

就每名有關僱員的每段供款期而提供的。  

 

6 .  僱主須就不同供款期的僱員以不同的付款結算書填報有關

供款。例如，僱主須就按月及按周領薪的僱員，分別兩份付款結算書

填報有關供款。  
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 7 .  《條例》第 4 7 A條訂明管理局為施行《條例》所指明或批准

的格式，無須嚴格符合，只要大致符合即已足夠。因此，服務提供者

可自行設計格式，惟格式須包括《規例》第 12 3( 2 )條所指定的資料，

及指定一個地方讓僱主或獲僱主授權的人士簽署。所有大致符合附件

A格式的付款結算書均會獲管理局批准。  

 

僱主向受託人提交付款結算書的簽署規定  

8 .  僱主須在訂明的付款結算書指定的地方簽署，或按核准受

託人所合理要求的方式提交付款結算書，以確定結算書的資料正確及

完整。僱主如非個人身分，付款結算書須由獲正式授權人士簽署。  

 

9 .  除非付款結算書已按照第 8段所述的規定填寫，否則付款結

算書並未為施行《條例》第 47 A條而填妥。在此情況下，受託人或會

拒絕處理有關的供款。  

 

用詞定義  

1 0 .  指引中的用詞凡在《條例》或其附屬法例已有定義，則該

詞的涵義與《條例》或其附屬法例為該詞所下的定義相同。指引如另

有訂明，則作別論。  
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計劃名稱  :  

計劃註冊編號  :  

《強制性公積金計劃條例》（第 485章）  

付款結算書  

僱主名稱   :  

聯絡人姓名  :  

地址  :  

電話號碼   :  

僱主參與編號  :                                                                                                               

由                                 至                                 供款期的供款  

 

第 I部分  –  適用於新僱員（註 1）  

 

     僱主供款 僱員供款 總計 ($) 

   

有關供款期 

 (a) (b) (c) (d) (a) + (c) (b) + (d)  

編號 僱員姓名 
身分證號碼或 

計劃成員編號 

有關入息 

($) 

 強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

強制性供款  

($) 

自願性供款 

($) 

強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

受僱日期 

（日／月／年） 
適用於僱主供款 適用於僱員供款* 

1   至 至         

   至 至         

   至 至         

    小計 :        

    （如適用）供款附加費($) :  -  

      小計 :   (i) 

 

*  僱員受僱的首 3 0日為免供款期，而且：  

 ( i )  就按月支薪或糧期短於一個月的僱員而言，無須就首個不完整的糧期供款；或  

 ( i i )  就糧期長於一個月的僱員而言，無須就緊接免供款期後的不完整公曆月供款。  
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第 I I部分  –  適用於現有僱員（註 2）  

 

    僱主供款 僱員供款 總計 ($) 

    (a) (b) ( c) (d) (a) + ( c) (b) + (d) 

編號 僱員姓名 
身分證號碼或 

計劃成員編號 

有關入息 

 ($) 

 強制性供款 

($) 

自願性供款  

($) 

 強制性供款  

($) 

自願性供款 

($) 

強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

終止受僱日期 

（如適用） 

（註3） 

（日／月／年） 

1           

2           

   小計:        

     （如適用）供款附加費($):  -  

       小計 :   (ii) 

       總計 :   (i) + (ii) 

 

 

日 期  :                                    __________________________________________    

（ 僱主 簽署 ）  

註 1  ：  僱 主如 非個 人身分，此 結算 書

須 由獲 正式 授權人 士簽 署。  

註 2  ﹕ 如無 僱主 簽署，本付 款結 算書

將 視作 不完 整論。  

 

註 ：   

( 1 )  僱 主必須 為每名 新僱員 在此付 款結算 書上清 楚註明 ：   

( a )  此 結算書 所包括 的每段 有關供 款期內 的有關 入息； 及  

( b )  僱 主及僱 員在每 段供款 期的各 自供款 ，  

 以 便計劃 受託人 查核供 款是否 計算準 確。  

( 2 )  沒 有任何 有關入 息的僱 員（如 正支取 無薪假 期的僱 員）仍 須在此 部分填 報。  

( 3 )  若 僱員終 止受僱 是由於 在集團 內轉調 ，僱主 必須通 知受託 人。  
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示例  

 

ABC公司是新成立的公司，於 20XX年 1月僱用了兩名非臨時僱員的新僱員。兩名僱員的僱用資料如

下：  

 

僱員 A 僱員 B 

 

僱用日期：  2 0 XX年 1月 1日  2 0 XX年 1月 5日    

參與計劃名稱：  M T計劃  M T計劃  

供款期：               

 就僱主而言 :  以公曆月為基礎  以公曆月為基礎  

 就僱員而言 :  以公曆月為基礎，但不包括

首 30日及首個不完整糧期  

以公曆月為基礎，但不包括  

首 30日及首個不完整糧期  

涵蓋特准限期終結日的供款期：  2 0 XX年 3月  2 0 XX年 3月    

自願性供款：  無  無  

  就強制性供款而言的有關入息：  

1月  H K $2 0 , 00 0  H K $1 0 , 00 0  

2月  H K $2 0 , 00 0  H K $1 2 , 00 0  

3月  H K $2 0 , 00 0  H K $1 2 , 00 0  

    

由 ABC公司向MT計劃的受託人提交的付款結算書樣本如下：  

 



IV.14附件B 

2008年7月 - 第3版  第2頁 

計劃名稱    :  M T計劃  

計劃註冊編號   :  M T 12 34 5  

《強制性公積金計劃條例》〈第 485章〉  

付款結算書  

 

僱主名稱  :  A BC公司  

聯絡人姓名    :  X Y Z先生  

地址  :   香港快樂街 1號 1 A室  

電話號碼  :  2 1 23 45 67  

僱主參與編號  :   BR 12 34 56 78 000 1  

由   20 X X年 3月 1日   至   20X X年 3月 3 1日   供款期的供款    

 

第 I部分  –  適用於新僱員（註 1）  

     僱主供款 僱員供款 總計 ($) 

   

有關供款期 

 (a) (b) ( c) (d) (a) + ( c) (b) + (d)  

編號 僱員姓名 
身分證號碼或 

計劃成員編號 

有關入息 

($) 

 強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

 強制性供款  

($) 

自願性供款 

($) 

強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

僱用日期 

（日／月／年） 
適用於僱主供款 適用於僱員供款 

1 僱員 A A123456(1) 
01/01/XX 至 

31/01/XX 
 - 20,000.00 1,000.00 -  - - 1,000.00 - 1/1/XX 

   
01/02/XX 至 

28/02/XX 

01/02/XX 至 

28/02/XX 
20,000.00 1,000.00 - 1,000.00 - 2,000.00 -  

   
01/03/XX 至 

31/03/XX 

01/03/XX至 

31/03/XX 
20,000.00 1,000.00 - 1,000.00 - 2,000.00 -  

2 僱員 B B123456(1) 
05/01/XX 至 

31/01/XX 
- 10,000.00   500.00 - - -   500.00 - 5/1/XX 

   
01/02/XX 至 

28/02/XX 

 

 -  
12,000.00   600.00 - - -   600.00 -  

   
01/03/XX 至 

31/03/XX 

01/03/XX 至 

31/03/XX 
12,000.00   600.00 -   600.00 - 1,200.00 -  

    小計 : 4,700.00 - 2,600.00 - 7,300.00 -  

    （如適用）供款附加費($): - -  

      小計 : 7,300.00 - (i) 
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第 I I部分  –  適用於現有僱員（註 2）  

 

    僱主供款 僱員供款 總計 ($)  

   
 

(a) (b) ( c) (d) (a) + ( c) (b) + (d) 

編號 僱員姓名 
身分證號碼或 

計劃成員編號 

有關入息 

 ($) 

 強制性供款 

($) 

自願性供款  

($) 

 強制性供款  

($) 

自願性供款 

($) 

強制性供款 

($) 

自願性供款 

($) 

終止受僱日期 

（如適用） 

（註 3） 

（日／月／年） 

 不適用 不適用 - - - - - - -  

   小計: - - - - - -  

     （如適用）供款附加費($): - -  

       小計: - - (ii) 

       總計:  7,300.00 - (i) + (ii) 

 

 

日 期  :   2 0 X X年 4月 1日                           陳大文            

（ 僱主 簽署 ）  

註 1  ﹕  僱 主如 非個 人身分，此 結算 書

須 由獲 正式 授權人 士簽 署。  

註 2  ﹕  如 無僱 主簽 署，本付款 結算 書

將 視作 不完 整論。  

 

註  ：   

( 1 )  僱 主必須 為每名 新僱員 在此付 款結算 書上清 楚註明 ：   

( a )  此 結算書 所包括 的每段 有關供 款期內 的有關 入息； 及  

( b )  僱 主及僱 員在每 段供款 期的各 自供款 ，  

以 便計劃 受託人 可查核 供款是 否計算 準確。  

( 2 )  沒 有任何 有關入 息的僱 員（如 正支取 無薪假 期的僱 員）仍 須在此 部分填 報。  

( 3 )  若 僱員終 止受僱 是由於 在集團 內轉調 ，僱主 必須通 知受託 人。  
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