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申請總權益差額補貼所需證明文件的詳細規定  

 

1.  申請人的身份證明文件  

 例如香港身份證、護照（如非持有香港身份證），身份證明文件上顯示的姓名
必須與申請人的姓名相同。  

 如申請人為根據《僱傭條例》第 31RA 條可申領已故僱員長服金的受益人，須

一併提交勞工處勞資關係科表格 2—「已故僱員的家屬申請長期服務金通知
書」及其他相關證明文件：  

➢  申請人與已故僱員關係的證明文件，例如：  

-  結婚證書  

-  出生證明書  

➢  若受益人多於一人，須一併提交已填妥的「已故僱員長期服務金受益人補

充表格」（表格編號：SSA_EE_SF(C)(05/2025)）。  

 

2.  收取補貼的指定銀行帳戶證明  

 指定銀行帳戶須為在香港經營的銀行的港元儲蓄或往來銀行帳戶。   

 帳戶持有人名稱須與申請人姓名相同，或申請人須為帳戶其中一名持有人。  

 持有指定銀行帳戶的證明，例如：顯示帳戶持有人英文名稱及帳戶號碼的銀行
月結單、銀行發出的證明書、提款卡或銀行存摺。  

 

3.  受僱及終止僱傭合約證明  

 證明文件須顯示僱員的受僱詳情（如僱員的姓名及職位、開始受僱日期、僱傭
合約終止日期及終止方式），例如：  

➢  僱傭合約  

➢  僱主發給僱員並註明受僱期的推薦信  

➢  僱主發給僱員的終止僱傭合約通知書  

➢  僱員發給僱主的離職通知書  

➢  僱主發給僱員的退休通知書  

 

4.  遣散費／長服金的收款證明  

 申請人應盡可能提供經第三方收款證明。   

 經第三方收款的證明包括：  

➢  銀行交易紀錄（如自動櫃員機收據）  

➢  銀行結單（如顯示僱主名稱、僱員名稱及付款詳情的工資轉帳結單）  

➢  僱主向僱員發出的支票及相關銀行結算紀錄（如銀行月結單）  

 不屬經第三方收款的證明包括：  

➢  僱員認收款項的收據（須顯示遣散費／長服金轉制前及轉制後部分款額

的計算詳情、用以「對沖」遣散費／長服金的僱主供款強積金計劃權益／

職業退休計劃利益／約滿酬金（如有）、僱主實際支付給僱員的遣散費／

長服金轉制前及轉制後部分的款額）  

➢ 終止僱傭合約款項結算單（須顯示已支付給僱員的遣散費／長服金轉制

前及轉制後部分的款額）  
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5.  工資紀錄  

 證明文件須顯示用以計算遣散費／長服金的工資，例如：  

➢ 工資單   

➢ 工資付款證明（如銀行交易紀錄、銀行結單等）  

 如以緊接 2025 年 5 月 1 日前及／或緊接僱傭合約終止前的最後 12 個月的每

月／每日平均工資計算遣散費／長服金轉制前及／或轉制後部分，須提供該

12 個月的工資紀錄。如以每月／每日平均工資計算遣散費／長服金轉制前部

分，而僱員在 2025 年 5 月 1 日前的僱傭期少於 12 個月，但不少於一個月或

30 個正常工作日，則須提供該段較短的僱傭期的工資紀錄。  

 如非月薪僱員以緊接 2025 年 5 月 1 日前及／或緊接僱傭合約終止前的最後 30

個正常工作日中選取 18 天的工資總和計算遣散費／長服金轉制前及／或轉制

後部分，須提供該 18 天的工資紀錄。  

 如月薪僱員在緊接 2025 年 5 月 1 日前的僱傭期少於一個月，須提供僱員開始

受僱後首個月的工資紀錄。  

 如非月薪僱員在緊接 2025 年 5 月 1 日前的僱傭期少於 30 個正常工作日，須

提供僱員在開始受僱後首 30 個正常工作日中，選作計算遣散費／長服金轉制

前部分的 18 天的工資紀錄。  

 

6.  強積金計劃權益／職業退休計劃利益及「對沖」項目的證明  

（如僱主有使用可「對沖」項目抵銷遣散費／長服金）  

 可「對沖」項目的例子：  

➢  僱主供款（強制性）強積金計劃權益／僱主供款（基本部分）豁免職業

退休計劃利益（只可用於「對沖」遣散費／長服金轉制前部分）  

➢  僱主供款（自願性）強積金計劃權益  

➢  僱主供款（指明）職業退休計劃利益  

➢  按僱員服務年數支付的酬金  

 

 

 

  



 
 3 SSA_EE_GN(C)(05/2025) 

 

 證明文件的例子：  

➢  約滿酬金的付款紀錄（如適用）（須顯示用作抵銷遣散費／長服金的約滿

酬金金額）  

➢  有關強積金計劃權益／職業退休計劃利益的證明文件：  

  

情景  

僱員參加  

強積金計劃  職業退休計劃  

僱 主 向 僱 員 全

額 支 付 遣 散 費

／長服金，並要

求 強 積 金 核 准

受 託 人 ／ 職 業

退 休 計 劃 管 理

人 從 僱 員 的 強

積 金 供 款 帳 戶

／ 職 業 退 休 計

劃 既 有 利 益 中

退 回 抵 銷 遣 散

費 ／ 長 服 金 的

金額  

1.  由積金易平台有限公司發

出有關遣散費／長服金抵

銷的報表，須顯示退還予

僱主以抵銷遣散費／長服

金的款額；  

2.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的轉移結算書，

須顯示僱員的強積金供款

帳戶結餘在轉移至其強積

金個人帳戶前，僱主供款

強積金計劃權益的款額；

以及  

3.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的提取強積金結

算書（如僱員在強積金供

款戶口結餘轉移至其強積

金個人帳戶前，曾從強積

金供款帳戶提取強積金計

劃權益）。  

 

由職業退休計劃管理人

發出的報表（如有關抵

銷遣散費／長服金的報

表），須顯示：  

（ a）  職 業 退 休 計 劃 管

理 人 退 還 予 僱 主

以 抵 銷 遣 散 費 ／

長服金的款額；及  

（ b）  抵 銷 遣 散 費 ／ 長

服 金 後 的 職 業 退

休 計 劃 既 有 利 益

餘額（如有）。  

 

僱主供款強積金

計劃權益／職業

退休計劃既有利

益金額多於或等

同遣散費／長服

金金額，且僱員

同意從僱主供款

強積金計劃權益

／職業退休計劃

既有利益領取遣

散費／長服金  

1.  由積金易平台有限公司發

出有關遣散費／長服金抵

銷的報表，須顯示支付予

僱員以抵銷遣散費／長服

金的款額；  

2.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的轉移結算書，

須顯示僱員的強積金供款

帳戶結餘在轉移至其強積

金個人帳戶前，僱主供款

強積金計劃權益的款額；

以及  

3.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的提取強積金結

算書（如僱員在強積金供

款戶口結餘轉移至其強積

金個人帳戶前，曾從強積

金供款帳戶提取強積金計

劃權益）。  

 

由職業退休計劃管理人

發出的報表（如有關抵

銷遣散費／長服金的報

表），須顯示：  

（ a）  職 業 退 休 計 劃 管

理 人 支 付 予 僱 員

以 抵 銷 遣 散 費 ／

長服金的款額；及  

（ b）  抵 銷 遣 散 費 ／ 長

服 金 後 的 職 業 退

休 計 劃 既 有 利 益

餘額（如有）。  
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情景  

僱員參加  

強積金計劃  職業退休計劃  

僱主供款的強積

金計劃權益／職

業退休計劃既有

利益金額少於遣

散費／長服金金

額，而僱主已向

僱員支付遣散費

／長服金的剩餘

部分  

1.  由積金易平台有限公司發

出有關遣散費／長服金抵

銷的報表，須顯示支付予

僱員以抵銷遣散費／長服

金的款額；  

2.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的轉移結算書，

須顯示僱員的強積金供款

帳戶結餘在轉移至其強積

金個人帳戶前，僱主供款

強積金計劃權益的款額；

以及  

3.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的提取強積金結

算書（如僱員在強積金供

款戶口結餘轉移至其強積

金個人帳戶前，曾從強積

金供款帳戶提取強積金計

劃權益）。  

 

由職業退休計劃管理人

發出的報表（如有關抵

銷遣散費／長服金的報

表），須顯示：  

（ a）  職 業 退 休 計 劃 管

理 人 支 付 予 僱 員

以 抵 銷 遣 散 費 ／

長服金的款額；及  

（ b）  抵 銷 遣 散 費 ／ 長

服 金 後 的 職 業 退

休 計 劃 既 有 利 益

餘額（如有）。  

 

僱主選擇不以強

積金計劃權益／

職業退休計劃既

有利益抵銷遣散

費／長服金  

1.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的轉移結算書，

須顯示僱員的強積金供款

帳戶結餘在轉移至其強積

金個人帳戶前，僱主供款

強積金計劃權益的款額；

以及  

2.  由積金易平台有限公司向

僱員發出的提取強積金結

算書（如僱員在強積金供

款戶口結餘轉移至其強積

金個人帳戶前，曾從強積

金供款帳戶提取強積金計

劃權益）。  

 

由職業退休計劃管理人

發出的報表，須顯示僱

傭合約終止後的最終職

業退休計劃既有利益餘

額。  

 


