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建造業工人註冊集體遞交申請須知及指引 
申請流程及須知： 

 
 
  

所需資料： 

公司 /機構全名  
（申請人）：  

（中）  
（英）  

公司商業登記號

碼 :  
 
（ 8 位數字）  

聯絡人姓名：  
 

（先生 /女士 /小姐 *）  
職位：   
聯絡電話：   
電郵：   

 

第一步 

公司如欲申請集體遞交建

造業工人註冊，請電郵所需
資料至 wro@cic.hk。主旨請
註明公司名稱+集體遞交工

人註冊申請。 

 
請注意聯絡人為負責處理

工人註冊事宜的人士，可

多於一名。 

 

 

 
 

 

第二步 

議會將公司專屬遞交資料

平台連結電郵公司聯絡人。 

 

請根據附件一啓動公司專

屬遞交資料平台。 

 

請不可以轉發、共同使用相

關連結。連結資料必須保

密。 
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第三步 

請根據附件二填妥工友名

單列表。 

 

第四步 

請根據附件三以 Mail Merge 

列印建造業工人註冊集體

申請表（已自動載列已填妥

的工友名單列表資料），然

後每位工友在個別的申請

表閲讀及同意申請人聲明

及個人資料收集聲明，然後

簽署。 

 

 

第五步 

請計算總註冊費用並自動

轉賬至議會。保留轉賬收

據。 

 

 
第六步 

請根據工友名單列表收集

所需證件副本連同建造業

工人註冊集體遞交申請表、

工友名單列表以及註冊費

用轉賬收據上載公司專屬

遞交資料平台。 

 

必須根據平台内的文件夾

結構上載每位工友的文件。 

上載文件 
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附件一 

啟動公司專屬遞交資料平台指引 

1. 使用 Microsoft 電郵的公司 如: xxxx@outlook.com 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

將會收到由議會發出

的電郵。按’Open’ 

按‘Next’ 

按’接受’ 
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2. 如非使用 Microsoft 電郵的公司 如:xxxx@yahoo.com(顯示的文字會因電郵的服務位置而不同) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

將會收到由議會發出電

郵。按’Open’ 

按’下一步’ 

上載文件 

mailto:xxxx@yahoo.com
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複製 6 位數的帳戶驗證碼 

貼上驗證碼後再按登入 

按’接受’ 
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上載文件 
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按工友名單列表內的順

序，為工人新增個別資料

夾。 

在每名工人的資料夾內，

再開 2 個資料夾存放檔

案。 
 
HKID 儲存身份證副本(如
有)。 
 
Other Documents 儲存個人

相片、平安卡、申請表

格、往來港澳通行證及電

子簽證副本。 
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 附件二 

填寫工友名單列表指引 

為能夠快速處理建造業工人註冊證申請，請必須按以下步驟準確輸入工友的個人資料。 

 

 

 

第一步 

填寫公司/機構全名及商

業登記號碼。 

 

 

 

 

 

 

 

第二步 

填寫輸入勞工的個人資

料。 

 

(綠色格為必填資料) 

 

如輸入勞工的身份證仍

在處理中，請後補。 

 

請填寫香港 8 位數字香港

電話號碼。 

 

 

 

 

 

 

 

第三步 

輸入國藉及居住地區的

代號。 

 

通訊地址 1 

請輸入分區及地區。 

 

通訊地址 2 

請輸入屋邨/村名稱/街道

名稱及街號。 

 

通訊地址 3 

請輸入座數/大廈名稱，樓

層及室號。 

 

*如輸入勞工入住勞工宿

舍請填寫新界元朗潭尾

建造業輸入勞工宿舍。 

承建商亦可以選擇填寫

公司地址。 

國藉及居住地區需要以代號輸入，代號可到 Excel表

分頁國家及地區尋找。 
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第四步 

接收由建造業議會發出

有關議會活動和與建造

業相關的資訊。 

 

如個別工友不願意，可填

寫「N」。 

 

 

第五步 

請輸入工作簽證的逗留

期限。該日期必須為逗留

條件通知書上列明的日

期。 

 

工人註冊證到期日與工

作簽證逗留期限一致。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第六步 

 

請輸入平安卡的機構代

號、編號及有效期限(年/

月/日)。 

 

 

 

 

 

 

平安卡機構需要以代號輸入，代號可到 Excel 表分頁

平安卡機構尋找。 
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第七步 

 

請輸入合資格輸入勞工的

建造業工種代號。 

 

 

第八步 

 

請輸入每位輸入勞工可從

事工作的工地的建造業議

會參考編號(CIC Reference 

Number)。 

 

編號從建造業工人註冊系

統(遞交出勤記錄)取得。如

多於一個工地，請繼續填

寫第二、三個工地。 

 

 

 

  

建造業工種需要以代號輸入，代號可到 Excel 表分頁

輸入技能尋找。 
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附件三 

自動列印表格指引 (Mail Merge) 

  
承建商從建造業議會網

站同時下載以下檔案: 
1 工人名單列表 
2 工人註冊申請表 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
首先填寫工人名單列表，

完成後請儲存及關閉。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
開啟工人註冊申請表的

檔案，選擇視窗中的「是」。 
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工人註冊申請表內容會自

動填寫資料。 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
按下「編輯收件者清單」。 

 

剔選所有工人資料，在方

格加上「✔」。 

 
 
 

 

 

 
按下「預覽結果」。 

 
 
 
 
工人資料已自動輸入。 

 
 
 
 

按下「完成與合併」。 

 

最後可批量列印申請表格予工

人檢閱及簽署。 

 


