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   職能範疇 :         3. 報酬管理 
   主要職能 :         薪金和福利的行政管理  

名稱  履行相關的法規和課稅處理方法 

編號  106979L4 

應用範圍  根據各業務市場和司法管轄區與員工相關的條例及法定規管，製備所有相關文件，並執行一系列

日常工作去輔助本地及 / 或國際薪金和福利的行政管理。此能力單元適用於履行機構的補償實務之

法規責任。  

級別  4 

學分  4 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 職務範圍的知識 

 了解各業務市場和司法管轄區與員工相關的條例，以及發薪和員工福利的法定規管 

 了解機構的法規責任（例如保留發薪紀錄、上報員工僱用條件的變化、填寫僱主報稅表） 

 根據員工相關的條例及法定規管，了解須課稅入息（例如代替假期的工資、附帶利益、離

職時收取的款項）與毋須課稅入息（例如遣散費、長期服務金、陪審員獲發的津貼）之間

的區別 

 

2. 應用及流程 

 遵守法規，計算和支付所有工資交易，包括特殊情況（例如因缺勤、損毀或遺失了僱主的

設備等而扣減工資） 

 及時向強積金計劃或認可職業退休計劃申報和供款（例如為新員工登記、為退休員工取消

登記） 

 遵守法規，申報和賠償工傷 

 就賠償糾紛和賠償問題，與相關人士（例如醫療保健代理、保險公司、發薪外判服務供應

商）聯絡，如適用 

 

3. 專業行為及態度 

 及時製備所有相關文件 

 就本地及 / 或國際薪金和福利的行政管理符合法律和法規，尋求專業意見（例如法律及合

規管理部、外部顧問），如適用 

 收集最新法規變更的資訊，以保持機構的報酬實務合規 

評核指引  此能力單元的綜合成果要求是： 

 以及時、準確和一致的方式，進行所有本地及 / 或國際發薪活動（例如月薪計算、固定津

貼、退休福利的行政管理、支薪）。 

 及時申報退休供款和工傷賠償事宜。 

 與相關人士有效溝通，以輔助本地及 / 或國際薪金和福利的行政管理。 

備註   
 

  


