
地產代理監管局實務證書課程

單元三 地產代理實務與實用知識

第八課 物業租賃實務知識



版權及免責聲明
 本課堂所派發的講義的版權為監管局所有，任何人士除非

獲監管局事先書面允許，否則不論在任何地方、以任何方
式或為任何目的，不得翻印、轉載或節錄課堂的全部或部
分內容。

 本課堂所談及的內容，不論是口述或筆記，特別是在「答
問時段」所提供的回應，只代表講者的個人意見及作參考
之用，並不可視為法律意見。如有需要，參與課堂人士應
尋求法律意見。

 對於因或就本課堂全部或任何部分內容(包括所派發的講義
或資料)而引起或與之有關的任何損失，監管局或講者概不
負責。
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課前熱身題
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課前熱身題 (Q1)

標準文件（表格2，5 和6）只適用
於處理租賃住宅物業?

A.是

B.不是
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課前熱身題 (Q2)

業主須在簽訂租契/租約的30天內繳
付適當的印花稅？

A.是

B.不是
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課前熱身題 (Q3)

為期不超過3年以上的租賃一般可以
租約形式訂立？

A.是

B.不是
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課前熱身題 (Q4)

出租香港物業所得收益需要繳付物
業稅？

A.是

B.不是
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課前熱身題 (Q5)

業主與物業使用人均有繳付差餉的
責任？

A.是

B.不是
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內容

 租賃流程

 租約與租契

 租賃的定義與成立

 簽署租約之前須注意事項

 租約條款

 終止租約

 其他注意事項
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相關法例及參考資料

 《業主與租客(綜合)條例》（第7章）

 《物業轉易及財產條例》（第219章）

 《土地註冊條例》（第 128章）

 《印花稅條例》（第 117章）

 普通法

 安心租屋指南
www.eaa.org.hk/Portals/0/Sections/CC/AGuideToTenancy_ch.pdf

 訂立租約須知
www.eaa.org.hk/consumers/doc/ch_tenancy.pdf

 監管局發出的相關執業通告
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http://www.eaa.org.hk/Portals/0/Sections/CC/AGuideToTenancy_ch.pdf
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地產代理監管局 （電視短片-30秒）
「租約細節保權益 地產代理要解釋」
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租賃流程

1) 【住宅物業】業主透過代理放租及簽署

地產代理協議 (表格5)  代理填寫出租

資料表格 (表格2) 及進行土地查冊

2) 【住宅物業】租客透過代理物色適合物

業及簽署地產代理協議 (表格6) 訂明表格 /訂明資料: 

執業通告 *01-07(CR)

&*13-02(CR)

土地查冊: 

執業通告 13-03(CR)
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物業廣告: 

執業通告 18-02(CR),

09-05(CR), 09-04(CR), 

*02-05(CR) & *00-09(CR)



租賃流程

3) 業主及租客透過代理商議基本條款

（例如租金、租期、傢俬及電器）

4) 業 主 申 請 承 按 人 出 租 同 意 書

（Mortgagee Consent）

鼓勵租賃雙方提供資料: 

執業通告 03-06(CR)

分租 /銀行同意書: 

執業通告 *01-09(CR)

違例建築工程: 

執業通告 10-01(CR)
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租賃流程（續）

5) 業主與租客簽訂臨時租約，租客支

付業主首期按金

6) 臨時租約訂明租賃須獲得承按人同

意才生效（如有的話）

7) 雙方透過代理簽署正式租約協議 

租客支付業主按金餘額及一個月上

期租金

填寫臨時租約和正式租約 : 

執業通告 15-04(CR)
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租賃流程（續）

8) 雙方分擔印花稅

 業主須在簽署租契 / 租約的30天內繳付適當的

印花稅

 業主如未繳交印花稅，有關文件便不能向土地

註冊處註冊，亦不得在任何法律程序中被接納

為證據
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租賃流程（續）

印花稅

* 就租賃文件的每份複本/對應本 (counterpart) 加蓋印花，費用為$5元。

年期 稅率

< 1年 0.25% x  總租金

1年 – 3 年 0.5% x  平均年租

> 3 年 1% x  平均年租
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租賃流程（續）

逾期加蓋印花的罰款

如一項須課印花稅的文書沒有在指定加蓋印花的期限前或之內加蓋印花，印花稅

署署長可在收到印花稅款及罰款後為該文書加蓋印花。徵收的罰款表列如下：

過期時間 罰款款額

不遲逾1個月 印花稅款額

遲逾1個月但不遲逾2個月 印花稅款額

在其他情形下 印花稅款額

X 2

X 4

X 10
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租賃流程（續）

9) 【住宅物業】業主或租客任何一方於簽立租約協議起計1

個月內簽署表格CR109

10)【住宅物業】代理安排將租約送交印花稅署加蓋印花，並

將CR109 送交差餉物業估價署  代理送還付妥印花稅的

租約給業主和租客
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租賃流程（續）

11)【住宅物業】不交回表格CR109的後果：

 法庭在處理住宅租務糾紛時會除了要求一份已付妥印花稅的

租約外，還會要求一份已由差餉物業估價署署長批署的

CR109

 如該表格未經差餉物業估價署署長批署，則業主無權提出向

租客追討租金的訴訟
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20

表格 CR109

20

表格 - 租務事宜



租務事宜
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表格 CR109
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處理物業租賃的重點
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處理物業租賃的重點

核對土地查冊記錄

 物業 (地址；土地不可分割的分數) 

 確保業主的名稱與土地查冊的名稱相同
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處理物業租賃的重點

不可安排客戶簽署在重要條款的位置
仍漏空的租約
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填寫出租資料表格 (表格2)

包括以下部份

 A 部 物業地址

B 部 物業的訂明資料

C 部 可提供關於物業的其他資料 (可選擇性提供)

 簽署部份

 註 此部份為從業員作出以下指引︰

- 如何填寫表格 - 向誰人提供表格

- 何時提供表格 - 訂明資料來源
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A部:物業地址

B部: 物業的
訂明資料

C部: 可提
供關於物
業的其他
資料



代理簽署

註



1. 使用本表格時不應作出任何更改。

2. 持牌地產代理須按業主的選擇於與物業的業主訂立地產代理協
議之前或於業主與一名租客訂立物業的租契之前向業主提供一
份已填妥的表格的正本或副本。

3. 除非租客明確表示放棄收取本表格的正本或副本的權利，否則
持牌地產代理須向租客提供一份已填妥的表格的正本或副本。

4. 如租客或物業的業主︰

a)對本表格B部中所列的任何產權負擔的效力及含意存有疑問；
b)不能取得任何訂明資料或對本表格所提供的任何資料存有疑問；

或
c)欲取得本表格並沒有提供的其他資料；

應尋求法律意見或其他專業意見。

表格2 - 註
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5. 除C部外，必須回答所有問題並在所有空格上填寫所需資料。
如任何問題並不適用，請填上“不適用”。如欠缺任何訂明資
料，請填上“資料欠缺”。

6. 應就每項物業填寫一份表格。

7. 如所提供的資料有任何重要更改，應立即通知收取本表格的人。

8. “＊”號表示刪去不適用者。被刪去的條文必須加以簡簽。如
適用，請在所提供的方格□內劃上“ ”號。

9. 資料的訂明來源：
A：土地註冊處
B：差餉物業估價署
C：房屋協會
D：房屋署
E：屋宇署

10. 填上有關地產代理業務實體(即俗稱商號)的名稱。


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表格2 - 註



表格2 - 出租資料表格

填寫標準表格示範
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如何取得土地查冊

• 土地註冊處 -「綜合註冊資訊系統」 IRIS

 網址: www.iris.gov.hk

 開放時間: 每天 (包括星期日及公眾假期) 由早上7時30分至翌日
凌晨3時30分 (系統接受訂單的截止時間為凌晨2時30分)

 費用: (1) 「現時」的土地查冊 - $10

(2) 「過往及現時」的土地查冊 - $25
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請點選「查閱土地登
記冊」以便進行查冊

11/07/2019
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34 1

政府租契

填寫標準表格示範 –
土地查冊

08/07/2022 11:22

08/07/2022 07:30

08/07/2022.

查冊日期及時間

查冊類別

物業參考編號

地段編號

所佔地段份數

物業地址
備註
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業主姓名 擁有權模式

ASSIGNMENT WITH PLAN



36

由地產代理填寫

訂明來源:
土地註冊處–土地查冊



37 1

08/07/2022 11:22

08/07/2022 07:30

08/07/2022.

查冊日期及時間

填寫標準表格示範 –
土地查冊
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Flat A on 5/F of Tower 2, The Pentagon, No. 6 Good View Lane, Shatin, N.T.
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Flat A on 5/F of Tower 2, The Pentagon, No. 6 Good View Lane, Shatin, N.T.



40

業主姓名 擁有權模式

ASSIGNMENT WITH PLAN
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Flat A on 5/F of Tower 2, The Pentagon, No. 6 Good View Lane, Shatin, N.T.

Tam Tai Ming & Chan Mei Mei

(Joint Tenants)
08/07/2022



42

管有權命令 （possession orders）
按揭或押記（mortgage or charge）



1.有效的產權負擔:

法庭命令

按揭或押記

43

B 部: 物業的訂明資料 (續)



B 部: 物業的訂明資料 (續)

參考資料 -

專題論集: 物業產權負擔

• 第 2 節(3) 地產代理於產權負擔上的責任

• 第 3 節(3)(d) 押記令

• 第 3 節(4)(b) 建築令

• 第 3 節(6) 租戶權益

• 第 3 節(2) 融資人權益
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ASSIGNMENT WITH PLAN
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轉讓契

首次轉讓的買賣協議



佔用許可証 (入伙紙)
Occupation Permit

合格證明書
Certificate of Compliance

大廈公契
Deed of Mutual Covenant

法定押記 / 按揭
Legal Charge / Mortgage

解除
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按揭 Mortgage

建築命令
Building OrderBuilding Authority

Buildings Ordinance

履行書
Letter of Compliance

法庭蓋印押記令: 
提出因由通知 法庭命令

押記備忘錄
Memorandum of Charge

欠交管理費
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



08/07/2022

08/07/2022

Tam Tai Ming & Chan Mei Mei

(Joint Tenants)
08/07/2022

Flat A on 5/F of Tower 2, The Pentagon, No. 6 Good View Lane, Shatin, N.T.



B 部: 物業的訂明資料 (續)

2. 物業的樓面面積︰

• 此資料可從差餉物業估價署或土地註冊處取得。

• 您可先向差餉物業估價署查詢，如未能取得有關資
料，可從土地註冊處存有之首次轉讓契的買賣協議
內找到。

執業通告︰
*13-02(CR) 物業資料及填妥物業資料表格 / 出租資料表格
*12-02(CR)  提供二手住宅物業樓面面積的資料
09-03(CR) 「物業資訊網」服務
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2. 物業的樓面面積︰

(a) 差餉物業估價署提供樓面面積

- 「物業資訊網」服務 (訂明來源 B)

(b) 首次轉讓的買賣協議

- 「土地註冊處」(訂明來源 A)

- 如未能從差餉物業估價署取得資
料，可從此訂明來源取得
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B 部: 物業的訂明資料 (續)



如何取得物業資訊網資料

差餉物業估價署 - 「物業資訊網」 PIO

• 網址: www.rvdpi.gov.hk

• 查詢熱線: 2150 8836

• 查詢電郵: pio_enquiries@rvd.gov.hk

53

http://www.rvdpi.gov.hk/


選擇服務 – 物業
資料(樓齡、面積
及許可用途)



實用面積(平方米): 93.5

Saleable Area (m2)  

面積對算值: 

(1平方米 = 10.764平方呎)

(1 m2 = 10.764 ft2)

實用面積的定義

8-Jul-2022

填寫標準表格示範 –物業資料網



入伙紙發出日期

上述資料摘錄自屋宇署發出
的有關佔用許可證，經由差
餉物業估價署的物業資訊網
發放，用以查證有關物業的
「用途限制」，以符合《地
產代理常規(一般責任及香
港住宅物業)規例》的規定。
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



08/07/2022

08/07/2022

Tam Tai Ming & Chan Mei Mei

(Joint Tenants)
08/07/2022

Flat A on 5/F of Tower 2, The Pentagon, No. 6 Good View Lane, Shatin, N.T.

 93.5 m2
08/07/2022



A：土地註冊處
B：差餉物業估價署
E：屋宇署



B 部: 物業的訂明資料 (續)

3. 落成年份

- 佔用許可證 或

- 合格證明書 或

- 不反對入住書

4. 用途限制

- 佔用許可證
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落成年份及用途限制資料
可參考佔用許可証（入伙紙）

請參考下頁土地註冊處查冊
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佔用許可証 (入伙紙)
Occupation Permit

文書日期
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入伙紙發出日期

上述資料摘錄自屋宇署發出
的有關佔用許可證，經由差
餉物業估價署的物業資訊網
發放，用以查證有關物業的
「用途限制」，以符合《地
產代理常規(一般責任及香
港住宅物業)規例》的規定。



4 flats per floor

for domestic use



08/07/20222008

08/07/2022Domestic Use



C: 房屋協會
D: 房屋署



（可選擇性提供）

不適用



表格2 - 出租資料表格

提提你

填寫標準表格
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(a)  回答所有問題並填寫「表格2」B部的所有空格

(b) 「取得資料的日期」
一欄述明取得相關
資料的日期

(c) 於方格內劃上 “”號(c) 於方格內劃上 “”號(c) 於方格內劃上 “”號

(d)「訂明來源」一欄
出現“ * ”號，刪
去不適用的選項

(e) 如任何問題並不適用，填
上 “不適用”。如欠缺任何
訂明資料，填上 “資料欠
缺”

(f)   僅於表格的相應空白處 / 

欄內填寫相關資料



考考你（練習一）- 第一部分：

根據練習一的土地查冊和物
業資訊網資料，填寫出租資
料表格（表格2） A部和B部
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71

練習一(土地查冊)

07/07/2022 12:02

07/07/2022 7:30

07/07/2022.



FLAT D2, 10/F, BLOCK D, FANTASTIC VIEW GARDEN, NO. 66 FANTASTIC VIEW 

ROAD, KOWLOON



UB1090895FANTASTIC VIEW LIMITED

CHEN WAI MING

NG YIU WING

YIU CHI LING

LO SIU MAN

WONG MEI MEI

CHAN KWONG MING

陳光明

YIP CHING CHING

葉青青

UB2698689

UB6835297

UB7594326

11110811951129



FLAT D2, 10/F, BLOCK D, FANTASTIC VIEW GARDEN, NO. 66 FANTASTIC VIEW 

ROAD, KOWLOON

CHAN KWONG MING & YIP 

CHING CHING (JOINT TENANT)
07/07/2022



UB2583682

UB3137239

UB3308634

GOVERNMENT NOTICE NO. 686 –
OF 1981 PURSUANT TO
SECTION 22(1)

GOVERNMENT NOTICE NO. 3690 –
OF 1981 PURSUANT TO
SECTION 22(1)

UB6680090 NG YIU WING

YIU CHI LING

UB6835297

UB6835298 POWER OF ATTORNEY BY 
CHEN WAI MING

LAM SHAM MUI “THE
ATTORNEY”
-

UB6835299 THE HONG KONG AND KOWLOON 
BANKING CORPORATION LIMITED
-



UB7594325

UB7541484 ORDER NO.IA9/K/95/P3              --
UNDER SECTION 26A(1) OF      --
THE BUILDINGS ORDINANCE  

UB8632926

UB7570439

UB7594326

LO SIU MAN     

WONG MEI MEI     

UB7594327 THE HONG KONG AND KOWLOON 
BANKING CORPORATION LIMITED
-

UB9515695

TAI TAI BANK LIMITED
-

UB9515696

11112811941133













11092611981289 CHAN KWONG MING

陳光明

11110811951129

YIP CHING CHING

葉青青

11110811951132
THE HONG KONG AND KOWLOON 
BANKING CORPORATION LIMITED
-











FLAT D2, 10/F, BLOCK D, FANTASTIC VIEW GARDEN, NO. 66 FANTASTIC VIEW 

ROAD, KOWLOON

CHAN KWONG MING & YIP 

CHING CHING (JOINT TENANT)
07/07/2022

A：土地註冊處
B：差餉物業估價署
E：屋宇署

07/07/2022

07/07/2022



實用面積: 29.0 m2

7-Jul-2022

練習一(附件二)



入伙紙發出日期:

20-Jul-1978







FLAT D2, 10/F, BLOCK D, FANTASTIC VIEW GARDEN, NO. 66 FANTASTIC VIEW 

ROAD, KOWLOON

CHAN KWONG MING & YIP 

CHING CHING (JOINT TENANT)
07/07/2022

29.0 m2 07/07/2022

1978 07/07/2022

07/07/2022

07/07/2022



1978 07/07/2022

07/07/202229.0 m2



DOMESTIC USE



上述資料摘錄自屋宇署發出
的有關佔用許可證，經由差
餉物業估價署的物業資訊網
發放，用以查證有關物業的
「用途限制」，以符合《地
產代理常規(一般責任及香
港住宅物業)規例》的規定。



1978 07/07/2022

07/07/202229.0 m2

Domestic Use 07/07/2022

C: 房屋協會
D: 房屋署



1978 07/07/2022

07/07/202229.0 m2

Domestic Use 07/07/2022

不適用



考考你（練習一）- 第二部份：

若你填寫表格2後，應在何時將表格2交給業主？

(a) 訂立表格5之前？

(b) 業主與租客訂立租契之前？
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表格5 租契 

答：

依據業主於地產代理協議表格5的選擇:

(a) 訂立表格5之前; 或

(b) 業主與租客訂立租契之前



租約與租契
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租約與租契

• 租賃可按其物業用途分類，主要的類別有:

住宅租賃

商業租賃

• 《業主與租客（綜合）條例》第 IV 部

 「出租作住宅」的處所的租賃

• 《業主與租客（綜合）條例》第 V 部

 商業租賃 (例如:商店、辦公室、工廠及貨倉等)
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租約與租契

租約（Tenancy Agreement）與租契（Lease）

• 租賃可以口頭或書面租約或租契的形式訂立

• 租約及租契的分別在於租賃期的長短及訂立形式

• 土地擁有人（或業主）， 同意按若干租金（Rent）在某段

期間（Term），將其土地的獨有管有權（Exclusive

Possession）授予租客或承租人的安排
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租約與租契 (續)

• 「定期租約」（Fixed Term）

 租賃期是固定的，即租客必須於該固定租賃期的終結時騰出

該處所

 租客必須繳付固定租賃期的全數租金

• 「順延租約」（Periodic Tenancy）

 租賃期較短，如一周或一個月

 租約期滿時，租賃自動延續
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租約與租契 (續)

租契

 一般租賃期多過3年才會使用租契形式
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租約與租契 (續)

租契

 《土地註冊條例》（第 128章）

第3(2)條，所有租契須於土地

註冊處註冊，但並不引伸而適

用於任何租期不超過3年且繳

付全額租金的真正租契
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租約與租契 (續)

租契

 《物業轉易及財產條例》（第219章）第4(1)條，
以契據（Deed）形式訂立 ，即必須經簽署、蓋

章及交付

 [即是: 租契各方須在一式兩份的租契上簽名、在簽名

旁蓋上小紅章（通常為一小片紅色貼紙）及互相交

換該租契]

 日常租賃上，除非租期超過三年，否則不建議使
用租契
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租約與租契 (續)

租約

 租賃期3年或以下

 書面訂立，簽署手續比較簡便

[只須簽署該協議，而毋須蓋上小紅章及互相交換該租賃協議。但

為保障雙方利益，最穩妥的做法還是簽署一式兩份的協議並將其互

相交換]

 不一定須註冊

[除非租約載有其他土地權益，例如「續租權」 (option to renew) 

或「購買權」 (option to purchase) ]
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租約與租契 (續)

立約方的身分 –租契

 簽署租契的個人須在其簽名旁蓋上小紅章

 由於獨資經營者、合夥商行不屬於法人 (Legal

Person)，不建議獨資經營者、合夥商行作為租

契一方

96



租約與租契 (續)

 簽署租契的有限公司則須於法定簽署人的簽名旁

蓋上公司印章 / 鋼印，並須依據其公司章程細則

簽署該租契

 但在根據新《公司條例》（第622章），公司簽

立文件的模式亦已簡化為公司可自行選擇是否備

存及使用法團印章（第124(1)條）
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租約與租契 (續)

 新條例為公司提供靈活性，容許公司（不論是原

有公司還是根據新條例註冊成立的公司）備存或

採用和使用法團印章，不過有關規定不再屬強制

性。
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租約與租契 (續)

 根據新條例第128(1)條，公司可不使用印章而藉

以下方式簽立文件作為契據：按照新條例第

127(3)條簽立該文件；在該文件中說明該文件將

由有關公司作為契據而簽立；及將該文件作為契

據而交付

 根據新條例第121(2)(b)條，公司可以書面形式

訂立和按照第127(3)條簽立合約，並在合約中說

明是由該公司簽立
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租約與租契 (續)

 第127(3)條訂明，公司亦可藉以下方式，簽立文

件 –

a) （如屬只有一名董事的公司）由該董事代表該公司

簽署該文件；或

b) （如屬有2名或多於2名董事的公司）由以下人士

代表該公司簽署該文件 -

1) 該2名董事或任何2名該等董事；或

2) 該公司的任何董事及該公司的公司秘書
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租約與租契 (續)

 第127(5)條又訂明，按照第127(3)條簽署的、在

其中說明是由有關公司簽立的文件具有效力，猶

如該文件已藉蓋上該公司的法團印章而簽立一樣

 由於租契的預備較為複雜（包括簽署的格式及租

契可能需要於田土廳登記），因此，可建議業主

與租客雙方委託律師預備租契
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租約與租契 (續)

立約方的身分 –租約

 簽署租約的一方如屬個人，不需使用小紅章；

 由於獨資經營者、合夥商行不屬於法人(Legal

Person)，不建議使用獨資經營者、合夥商行用

作簽署租約之一方

 簽署租約的一方如屬有限公司身分，除簽名外，

亦須在租約蓋上其公司圖章或戳印（視乎情況而

定）
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租約與租契 (續)

下圖簡列一般可用於簽署條款的字眼（只供參考用）：-

簽署方身分 租契 租約 

個人 由〔立約方姓名〕 簽署、蓋章及

交付 

由〔立約方姓名〕 簽署 

有限公司 茲蓋上〔該有限公司名稱〕之印章

/ 鋼印，並由已獲其董事局正式授

權之〔簽署者姓名〕簽署 

茲蓋上〔業主／租客〕之圖章，並由

已獲其董事局正式授權之〔簽署者姓

名〕簽署 
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租賃定義與成立
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租賃定義與成立

「租賃」( tenancy ) vs 「特許權」（licence）

 土地權益

• 租賃的法律効力: 把土地的權益從業主轉移
到租客身上，租客藉此獲得了土地的佔用權

• 特許權並不涉及土地的任何權益: 特許權發
出人容許特許持有人使用土地，而非獨有佔
用土地
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租賃定義與成立

「租賃」( tenancy ) vs 「特許權」（licence）

 補償

• 如果業主違反租賃文件的條款，租客不但可
向業主索償，也可繼續佔用有關物業

• 若特許權發出人違反特許權中的條款，特許
權持有人只能索取賠償，而未必能繼續佔用
有關物業
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租賃定義與成立 (續)

租賃的成立

《物業轉易及財產條例》(第219章)

 第3條 :

 第4條:

 第6(2)條:

租賃期超過3年的租契必須以書面設定
並加以簽署，可提出訴訟

任何租契為期超過3年只可以契據
（Deed）予以設定土地的法定產業權

口頭約有效，如租約不超過3年及市值
租金
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租賃的定義與成立（續）

租賃的成立

《土地註冊條例》(第128章)

第3(2)條 : 租賃租期為超過3年的租契必須在土地註冊處

註冊；否則，在所有用意和目的上均絕對無效
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簽署租約之前須注意事項
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簽署租約之前須注意事項

地產代理之責任

 單位的許可用途（即住宅／工業／商業用途）

 實用面積

 出租限制（例如：分租許可）

 產權負擔（例如：是否要取得銀行同意／或物業是否有
其他押記）

 違例建築

 樓齡

110



提提您︰

執業通告17-02(CR) -

非住宅物業的買賣或租賃
• 樓面面積資料

• 許可用途

• 閣仔及閣樓

• 有關未建成樓宇內的非住宅物業或樓宇內
未完成分間的非住宅物業的附加指引
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簽署租約之前須注意事項

臨時/正式租約

 商議條件之後先訂立臨時租約（一般可由
物業代理負責預備）

 租客支付業主按金（及支付上期）後，再
訂立正式租約（一般可由物業代理或律師
預備）

112



租約條款
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租約條款

明訂條款

雙方資料（包括個人／公司資料、身分證號碼／商業登記號碼、

通訊地址及聯絡電話等）

單位資料（應以土地註冊處的資料為準）（及如只租賃部份或

包括車位、花園，必須清楚說明）

租金（是否包括差餉、地租、地稅、管理費、車位、免租期、

水電煤）

鎖匙

按金

填寫臨時租約和正式租約: 
執業通告 15-04(CR)
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租約條款

明訂條款

生效日期

語言

物件清單及其有關之保養維修及替換

租期

（如包括生約、死約及續租權，必須寫明）

填寫臨時租約和正式租約: 
執業通告 15-04(CR)
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租約條款

ITEC Food Limited v Gleeville Company Limited

[2001] HKCU 269)

- 臨約 租期: 16.12.1999 – 15.12.2003

“Term of tenancy from 16 December 1999 to 15 

December 2003”

116



ITEC Food Limited v Gleeville Company Limited [2001] HKCU 269)

- 臨約 租期: 16.12.1999 – 15.12.2003

“Term of tenancy from 16 December 1999 to 15 

December 2003”

- 草擬正約

vs 
租客有權在租期第24個

月後，通知終止租約

4年

租約為期2年，並有權續

租2 年  2年

中斷租期條款 (break clause) 續租權 (option to renew)
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稅務局印花稅署 - 租約印花稅計算範例

租約年期
 當計算租約年期時，開始日期和終止日期均須計算在內。

 如果一份租約的年期為一固定年期及隨後直至再行決定，
或一份租約的年期為一固定年期及隨後可另續新約，該
等租約的年期均以該固定年期計算。
例1：一份租約的年期是2年，並有權續約2年，該租約會

被視為2年期。

 若一份租約的年期為一固定年期，但可因情況而提前終
止，該租約年期為該固定年期。
例2：一份租約的年期是4年，而租客有權在第2年年底解

約，該租約會被視為4年期。
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考考你（練習二）- 第一部份：

請根據表格內就某住宅物業的租賃租期，填寫:

1) 有關計算印花稅的年期

2) 有關計算印花稅的稅率

3) 租賃文件須否在土地註冊處註冊

4) 須否向差餉物業估價署遞交表格CR109
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考考你（練習二）- 第一部份(答案)：

住宅物業的租期
年期

（？年）
印花稅稅率

（？%）
註冊
(/ )

CR109
(/ )

1年 + 續租權1年

1年死1年生

2年 + 續租權2年

2年死2年生

1年

2年

2年

4年

0.25%

0.5%

0.5%

1%
















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考考你（練習二）-第二部份：

請計算以下租約須繳付的印花稅
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考考你（練習二）-第二部份 (答案)：

租約一
一份為期24個月的租約 (包括2個月免租期)，於
2017年11月25日起生效，每月租金為$28,800。
問該租約連同一份對應本，須繳付多少印花稅？

$28,800 x 22
2

x 0.5% + $5

= $1,589
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考考你（練習二）-第二部份 (答案)：

租約二
請根據下述條款計算一項物業租約 (連同一份對應本)
須繳付的印花稅:-

年期: 5 年
租金: 每月$200,000
免租期: 首2個月
續租權: 以每月$220,000 續租3年

$200,000 x 58
5

x 1% + $5

= $23,205
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租約條款（續）

明訂條款（續）

業主責任及權利

1. 收租

2. 不能干擾租客

3. 管理費、差餉、地租/地稅及物業稅（標準稅

率： 15%）
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租約條款（續）

明訂條款（續）

業主責任及權利 ( 續 )

4. 維修結構

常見的有關條文如下：

「在租賃期間，業主應自費保持處所的外部（門窗除

外）以及牆壁及屋頂維修妥善和狀況良好，並進行政

府在任何時間規定的所有結構維修。」

5. 沒收租賃權及充公訂金

6. 退回按金
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明訂條款 (續)

租客責任及權利

1. 交租及按金

2. 管理費、差餉、地租/地稅及物業稅等

3. 現狀、維修及保養

4. 分租或轉租權

5. 不可將物業用作非法或不道德用途

分租 /銀行同意書: 

執業通告 *01-09(CR)
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租約條款（續）



租約條款（續）

明訂條款（續）

6. 租客不可造成不必要的煩擾、不便或騷擾

7. 不可作結構上的改動

8. 公契及地契的遵守

9. 交回物業
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租約條款（續）

隱含條款

《業主與租客(綜合)條例》第117(3)條

1) 租客到期日繳交租金及沒有於到期日15天內繳交租金，
業主可沒收租賃權

2) 租客不會將物業作不道德或非法用途及違反，業主可
沒收租賃權

3) 租客不會對業主或他人造成煩擾、不便或騷擾及違反，
業主可沒收租賃權

4) 租客不會未經業主同意對物業作出結構改動及違反，
業主可沒收租賃權
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租約條款（續）
收回管有權

若租客未能履行某些責任，業主可以得到多種補償方法，當中
包括：

沒收租賃權：業主可向土地審裁處、區域法院或原訟法庭

申請收回管有權

扣押令：業主可向區域法院申請扣押令，藉售賣租客的物品

和財產追討租金欠款

欠租 (無意收回物業): 業主可向原訟法庭、區域法院或小額

錢債審裁處申請追討租金欠款

(視乎金額)

129 129

司法機構簡介及有關法院的地址及查詢電話：
https://www.judiciary.hk/zh/about_us/business_hours.html

https://www.judiciary.hk/zh/about_us/business_hours.html




租約條款（續）

隱含條款 (續)

 普通法

• 業主

• 平靜享用契諾

• 租客佔用物業不受干擾

• 租約開始時裝修物業狀況應適合居住

131



租約條款（續）

隱含條款 (續)

Yeung Wah, James v Alfa Sea Ltd. [1993] 1 HKC 440

• 業主擁有整幢大廈，租客租用三樓一個單位

• 業主屢次遊說租客退租 不果

• 當租客外遊時，業主在未通知租客的情況下進入處所進行翻新工程

• 其後，租客更被業主拒諸屋外

• 法院裁定業主違反平靜享用權的契諾，須向租客作出補償
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租約條款（續）

隱含條款 (續)

 普通法

• 租客

• 到期日支付租金

• 支付差餉

• 適當維修物業

• 容許業主進入物業視察及維修

• 不否認業主業權

• 租約完結交回物業
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終止租約
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終止租約

《業主與租客 (綜合) (修訂)條例》

• 2004年7月9日或以後之新租約，租客不再有租住權保

障。租賃根據租約條款終止

• 若物業為非住宅租賃，舊法例的通知期限（分別是業主

六個月及租客一個月）一概取消
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終止租約

 中斷租期條款(Break Clause)

雙方（即業主與租客）或單方（即只有業主或租客可
提出）

書面通知（一般為一或兩個月）

租客最少使用若干時間才可行駛（即死約時間內不可
行駛）

 續租優先權

 如列明續租優先權，業主便可能不可以於無償的情況
下被中斷／提早中斷／不續租予租客
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練習三(Q1)

處理住宅物業租賃，須要填寫的有
關的標準表格是：

A. 1,3,4

B. 1,3,5

C. 2,4,6

D. 2,5,6
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練習三(Q2)

超過幾多年的租賃期的租契必須以
書面設定？

A. 1年

B. 2年

C. 3年

D. 5年
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練習三(Q3)

租契/租約須要在簽訂後的幾多天內
繳交適當的印花稅？

A. 14天

B. 15天

C. 28天

D. 30天
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練習三(Q4)
逾期繳交租契/租約印花稅最高的罰
款款額是印花稅的幾多倍？

A. 2

B. 8

C. 10

D. 15
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練習三(Q5)

如租契/租約沒有訂明，在法律上，以
下哪項是由佔用人(即租客)負責支付？

A.管理費

B.差餉

C.地租/地稅

D.物業稅
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其他須注意事項
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其他須注意事項

簽署租約之後之注意事項

文件副本

一式兩份，業主及租客各存其一；及

與代理簽定的所有文件副本
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其他須注意事項

簽署租約之後之注意事項

代理的責任

一般而然、其他向客戶提供的服務並不屬於地產代理工作範疇，

如﹕

• 單位內設備的維修

• 代業主收租

• 在租約完結時代業主收回物業

• 其他租務管理事宜

如業主或租客希望地產代理提供這類服務，則應和代理恊商，或與

代理另行訂立相關的恊議

144



其他須注意事項

 協助安排租客視察及查看，並陪同租客作視

察和查看

 如租客不視察，要求租客於表格6簽署確認

 泊車位的使用限制（例如：只可該物業住客

使用）

買賣或租賃泊車位: 

執業通告 15-05(CR)
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其他須注意事項

保險

為保障雙方的利益，業主與租客都要為其財產購買保險﹕

業主﹕火險、水險和公共責任保險

租客﹕家具和盜竊保險
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其他須注意事項

房屋條例

 香港房屋委員會 (Hong Kong Housing Authority)

 香港房屋協會 (Hong Kong Housing Society)

受轉讓及出租限制，必須繳付補價，才可以出租
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其他須注意事項

反歧視條例

 出租物業予租客時，不可涉及或作出與以下法例
有關之歧視或妨礙公平的行為：

1) 性別歧視條例

2) 殘疾歧視條例

3) 家庭崗位歧視條例

4) 種族歧視條例

148



其他須注意事項

銀行同意書

1) 有簽訂按揭的物業（包括住宅及非住宅適用）

2) 需事先取得銀行書面同意

3) 沒有取得書面同意:

a. 銀行發覺後可視業主違反按揭條款

b. 銀行要求收樓時，租客沒有保障

 對於索取銀行同意書，可能需要律師協助
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其他須注意事項

訂金／按金/租金上期

1) 應建議租客以支票／銀行本票支付

2) 應建議租客避免以現金支付

3) 如簽署租約的業主代表授權有不清楚，應安排託管，
以減低損失風險
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其他須注意事項

違例建築工程

1) 留意土地註冊處之查冊，確定物業沒有被釘契或完成規定事項
證 明 書 (Letter of Compliance) ／ 滿 意 函 件 (Letter of
Satisfaction)／撤回函件（Letter of Withdrawal）已發出

2) 忠告業主遵從有關命令才出租物業

3) 如租客知悉違例工程仍決定租賃，應取得租客書面確認說明

(a) 租客已知悉有關違例事項、

(b) 已獲知應尋求獨立法律意見;及

(c) 仍然決定繼續進行租賃程序
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融匯貫通小測試
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融匯貫通小測試 （Q1）

以下為某一住宅物業的租約條款:

租期: 2016年6月1日至2018年5月31日 (業主
或租客在租約期開始的12個月後，可向
對方發出1個月的書面通知提早終止租約)

免租期: 2016年6月1日至2016年6月30日

就上述租約條款，上述租約的租期為1年 ?

A. 是

B. 不是
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融匯貫通小測試 （Q2）

根據《印花稅條例》，若租約逾期加蓋
印花稅，逾期不超過1個月，罰款額為印
花稅的2倍?

A. 是

B. 不是
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融匯貫通小測試 （Q3）

一份年期為期3年的租約，是否要打3次厘印? 

A. 是

B. 不是
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融匯貫通小測試 （Q4）

當有一 項商業 物業新 租約訂 立 時， 便須 將 表格
CR109遞交給差餉物業估價署批署?

A. 是

B. 不是
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融匯貫通小測試 （Q5）

根據《業主與租客 (綜合) 條例》，如租客
欠租超過15天，業主便有權沒收租客的租
賃權?

A. 是

B. 不是
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