
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

香港擔保公司合規維護指引 

 

如非另有說明，本報價所述擔保公司，特指根據香港《公司條例》（香港法

律第 622 章）註冊成立，以非盈利為目的之擔保有限責任公司。 

 

本指引旨在簡單介紹香港無股本擔保有限公司（擔保公司）的合規維護要

求。 

 

本指引第一節介紹了香港《公司條例》對擔保公司做出的主要的合規維護要

求，包括必須備有公司秘書及注冊地址，提交周年申報表及召開周年成員大

會等。以外，當公司的登記資料發生變動，公司也有責任通知貴司注冊處。 

 

第二節簡單介紹了《稅務條例》關於擔保公司的合規維護要求，例如提交雇

主申報表及所得稅申報表等。另外也介紹了擔保公司申請免稅的相關規定。 

 

第三節及第四節介紹了擔保公司作爲雇主在《强制性公積金計劃條例》及

《雇員補償條例》 下的責任。作爲雇主，擔保公司有責任為其雇員辦理强制

性公積金登記並代扣代繳供款。另外，雇主也需要為其員工購買勞工保險。 

 

第五節介紹本所維護一家香港擔保公司必要的最低費用。本文所列維護費用

屬估算金額，僅供本事務所現有及潜在客戶參考，最終費用根據實際情况而

定。第六節介紹香港擔保公司聘請雇員相關的薪資處理及申報責任，本所提

供薪資及雇主申報的服務及費用。 

 

如果擔保公司未能遵守本指印中所述的各項合規維護要求，則可能會導致擔

保公司或其董事受到處罰，甚至導致擔保公司失去其免稅地位。 

 

本指引並沒有羅列擔保公司的全部的合規維護責任要求，如客戶有興趣深入

瞭解香港擔保公司的資料，歡迎隨時與本所專業顧問聯係垂詢。 
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一、 公司條例合規要求 

 

1、 公司秘書 

 

與其他類型的公司一樣，每家香港擔保公司都需要有一個公司秘書，其職責包括編製及

保管各項法定登記冊、成員及董事的會議記錄冊或書面決議案，向公司註冊處呈報法定

申報表，以及提交周年申報表。如果公司秘書或其登記資料發生變動，公司需要在變動

發生後的 14 天內，以指定表格通知公司註冊處。  

 

2、注冊地址 

 

根據香港《公司條例》之規定，每家於香港註冊成立的公司都必須備有一個香港地址作

爲公司的註冊辦事處地址，以用作法律文書的送達。郵政信箱不能作為公司的註冊地址。

如果公司的註冊地址發生變動，公司應在變動發生後的 14 天內，以指定表格通知公司

註冊處。 

 

3、 指定代表 

 

所有於香港註冊成立之公司都必須委任一名合資格的香港居民（公司成員、董事或雇

員）、【信託或公司服務持牌人】、香港會計專業人士或法律專業人士作為其指定代表。

指定代表的責任包括更新及備存重要控制人登記冊及為香港的執法部門就重要控制人登

記冊事宜提供協助。 

 

4、 週年申報表 

 

所有在香港註冊成立之擔保公司，都必須於每年的申報日期后的 42 天之內，向香港公

司註冊處提交一份週年申報表。擔保公司的申報日期是公司會計年度結束后的九個月。

週年申報表的目的是向公司註冊處申報公司過去一年關於註冊資料的各項變更，以便公

眾可以得知公司的最新註冊資料。 

 

提交週年申報表時，公司應該向公司註冊處繳納 14 美元（港幣 105 元）的法定登記費。 

 

同時，擔保公司應該提交一份完整的經審計的財務報告予公司注冊處。一份完整的財務

報告包括董事會報告、審計師報告、資產負債表及損益帳等。 
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如果公司沒有按時提交週年申報表，則需要支付額外的逾期提交申報表登記費。下表是

香港擔保公司逾期提交週年申報的登記費： 

 

表 1-香港擔保公司逾期提交週年申報的登記費 

編號 如果週年申報表於下述時間提交 登記費（美元） 

1 成立週年日後多於 42 日但少於 3 個月 112 

2 成立週年日後多於 3 個月但少於 6 個月 225 

3 成立週年日後多於 6 個月但少於 9 個月 335 

4 成立週年日後多於 9 個月 447 

 

除了以上所列之最高限額登記費，逾期提交週年申報表還可能會遭受檢控。一旦罪名成

立，則需要額外支付法院所訂定之罰款。逾期提交週年申報表的最高罰則是處以 6,410

美元（港幣 50,000 元）的固定金額及每逾期一天 90 美元（港幣 700 元）的罰款。 

 

5、 財務記錄 

 

公司的會計帳冊必須存放在公司的註冊辦事處或董事認可的其他地方。如賬冊等資料存

放在海外，則有關會計資料必須最少每隔六個月整理及送返香港查閱。每一年度的會計

帳冊記錄及有關檔案，必須保存最少七年，並可以電子方式備存。 

 

6、 財務報表之法定審計 

 

香港擔保公司必須按照香港會計師公會發佈的《香港財務報告準則》或《香港中小企財

務報告準則》編制其年度財務報告，並呈報給股東大會審閱。前述年度財務報告包括董

事會報告、審計師報告、財務狀況表、利潤表、現金流量表及註釋等。如果公司是最終

控股公司，還必須編制綜合財務報告。 

 

香港《公司條例》規定擔保公司必須聘請在香港執業的獨立審計師，獨立審計師之職責

為在其任內呈交公司股東大會審閱之會計帳目中，作出報告聲明是否認為該公司已提供

公平真實的資產負債表及盈虧帳。簡而言之，審計師的責任是對公司的年度財務報告作

出審計，並對財務報表是否根據公司條例及香港財務報告準則編制出具審計師意見。 

 

根據《公司條例》之規定，不論公司是否有業務，公司都應該編制財務報告及安排審計

師審計其年度財務報告。 

 

擔保公司必須每年體檢經審計的財務報告予公司註冊處存檔，公衆可查閲該等財務報表。 
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7、 週年股東大會 

 

所有香港擔保公司必須每年召開一次股東週年大會。周年股東大會必須在其會計參照期

結束後的九個月之内召開，兩次股東週年大會的間隔時間不得超過十五個月。如果首個

會計年度多於十二個月，則首次股東週年大會必須在周年紀念日後的九個月之内或會計

參照期結束後的三個月之内召開，以較遲者爲準。 

 

如果有下述情況，公司可以不召開週年股東大會： 

（1）  需要於周年股東大會處理之業務已經由書面決議案處理，並且應於周年股東大

會審議之文件（包括帳目或記錄等）全部已經提供給所有有權出席周年股東大

會之股東； 

（2） 公司只有一個成員（股東）； 

（3） 公司已經書面決議案決定不召開週年股東大會； 

（4） 公司屬於睡眠公司。 

 

召開周年股東大會的通告，必須於會議召開前二十一日派予每一位成員，但若得到所有

有投票權的股東同意，少於二十一日的通告亦可獲得認可。   

 

8、 重要控制人名册 

 

自 2018 年 3 月 1 日起，於香港成立的公司須識別對其有重大控制權的人(“重要控制

人”)，並須備存重要控制人登記冊，供執法人員在提出要求後查閱。同時，每間公司

需指定一位人士出任公司代表（詳見前述第 3 項），以向執法人員提供協助解答有關重

要控制人登記冊事宜。 

 

公司若沒有履行責任，即屬刑事罪行，公司及每名負責人可被處 3,205 美元（港幣

25,000 元）罰款，如情況適用，另每日各處罰款 90 美元（港幣 700 元）。 

 

9、 其他合規責任 

 

（1） 於指定時間內就公司增加或減少股本向公司註冊處作出申報； 

（2） 及時更新其股東名冊、董事名冊、秘書名冊及股份轉讓登記冊等法定記錄冊； 

（3） 及時更新及備存重要控制人名冊（上市公司除外）； 

（4） 妥善備存會議記錄及財務記錄。 
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10、 豁免使用“有限公司” 

 

香港擔保公司可申請於公司名稱略去"有限公司"字句。但公司之註冊宗旨目的必須為公

會、協會、宗教會社、申延擴展教育、扶助基金、公益信託及社會公益等等並獲認可慈

善團體資格 (ACI)。 

 

二、 稅務條例合規要求 

 

1、 商業登記證 

 

香港公司於辦理登記註冊時，必須同時申領商業登記證。商業登記證也是公司的稅務登

記證，商業登記證的號碼亦為公司的稅務登記編號（稅務身份號碼，TIN）。香港公司

可以選擇申請有效期為期一年或三年的商業登記證。 

 

公司必須在商業登記證有效期届滿之前繳納指定金額的商業登記費，以取得新登記證。

公司可以在現有商業登記證到期前後的一個月之內更換商業登記證。 

 

目前，一年有效期的商業登記證的登記費是 290美元（港幣 2,250元），三年期有效之

商業登記證的的登記費則為 720美元（港幣 5,950元）。逾期更新商業登記證會被處以

40 美元（港幣 300 元）之罰款，及同時可能會被檢控而被法院判罰更高金額之罰款。 

 

根據《稅務條例》第 88 條取得所得稅豁免資格的擔保公司默認同時獲得豁免繳納商業

登記費。 

 

2、 僱主申報表 

 

香港稅務局一般於每個財政年度的第一個工作日，即 4 月份的第一個工作日，向各僱主

（有限公司、合夥公司、獨資公司）發出上一個財政年度的薪俸稅之雇主填報的薪酬及

退休金報稅表，簡稱雇主申報表。僱主須於該申報表發出后的 1 個月內將表格填妥及交

回稅務局。僱主申報表的目的是讓僱主向稅務局申報在上一個財務年度其支付給僱員的

所有工資及津貼的相關數據，以便稅務局根據該數據向僱員發出個人所得稅申報表。  

 

僱主申報表包含兩份表格，分別為 BIR56A 及 BIR56B。不論是否有聘請僱員，公司都

需要填寫及申報BIR56A。公司如有聘請雇員，則應就每名員工填寫申報一份BIR56B。 

 

如果逾期提交僱主申報表，可能會被稅務局處以 385 美元（港幣 3,000 元）之罰款。 
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此外，公司除應按期提交雇主申報表以外，如果有新僱員入職，或有僱員離職或擬長期

離開香港，公司有責任在相關申報期限前通知稅務局並申報該等僱員之個人資料。 

 

3、 所得稅申報表 

 

每年 4 月 1 日，香港稅務局會向所有相關公司（註冊成立不足 18 個月之公司除外）發

出利得稅（所得稅）報稅表，並要求有關人士在通知書所列明的期限內，把填妥的報稅

表交回稅務局。所得稅申報表的目的是向稅務局申報公司的經營情況，以便稅務局評估

公司之應納所得稅。 

 

在提交所得稅申報的同時，公司應該夾附一份經審計的財務報告及一份應納稅額（或稅

後虧損）計算表，作為所得稅申報表的說明文件。如果公司的年營業額少於港幣200萬

元，則無需提交經審計的財務報表。儘管如此，公司仍應聘請會計師審計其年度財務報

表及出具審計意見，以備稅務局在其認為有需要時查閱。 

 

一般而言，稅務局是會給納稅人一個月的時間填報及遞交報稅表。若個別納稅人士有合

理的理由，可申請延長申報期限，但能否獲得延期最終由稅務局決定。 

 

如果公司沒有按報稅表上所註明的申報日期前提交完整的所得稅申報表，會被稅務局處

以港幣 1,200 元的罰款，並應於罰款單上所列示的指定日期之前提交所得稅申報表，如

果公司仍然沒有在該指定日期之前提交所得稅申報表，則可能會被稅務局轉介法院遭受

檢控及被法院處以更高金額之罰款。 

 

另外，在逾期呈交報稅表的情況下，稅務局長可根據其個人判斷向有需要課稅的公司作

出估計評稅。如果公司沒有在一個月之内提出有效反對（即必須在提交反對通知的時候

同時提交佐證文件），則該估計評稅即屬最終及最後的應納稅金額。並且，若最終的應

課稅利潤高過估計之利潤，稅務局會就該差額作出補充評稅。 

 

4、 免稅申請 

 

香港《稅務條例》第 88 條，俗稱 88 牌，又稱為慈善團體，是香港稅務局根據有關條

例而向慈善團體確認免稅地位的規範。若果擔保公司從其所經營的業務所得到的利潤只

作慈善用途，即是成員或管理人不能提取機構利潤作收入，而大部分的利潤需要在香港

境内的地方使用，確保是回饋香港社會及保護公眾利益（Public Interest），則公司可

以向稅務局申請以取得免稅牌照。 
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三、 强制性公積金條例合規要求 

 

作為僱主，香港公司有責任為其工作滿 60 天、年齡介於 18 歲至 65 歲的雇員安排參加强制

性公積金（强積金）供款計劃。公司可以選擇一個或多個由持牌信托公司管理的强積金計劃，

然後安排雇員參與該等計劃。 

 

強積金供款金額以僱員有關收入的 10%計算，僱主及僱員各負擔 5%。不過，法律對計算供

款的收入基數作出了具體的規定，目前供款的收入基數上下限範圍爲港幣 7,100 元至港幣

25,000 元。如果僱員的月收入低於港幣 7,100 元，則僱員無需供款，而僱主仍然需要按僱員

有關收入的 5%為僱員供款；如果雇員的月收入高于港幣 25,000 元，則超出部份公司和雇員

均無需供款。 

 

四、 雇員補償條例合規要求 

 

根據香港《僱員補償條例》，所有僱主必須投購僱員補償保險，以承擔僱主在法律（包括普

通法）之下的責任，否則不得僱用僱員從事任何工作，不論其合約期或工作時數長短、全職

或兼職。 

 

僱員補償保險的最低投保金額如下： 

 

僱員數目 以每宗事故計算的投保金額 

不超過 200 人 不少於港幣 1 億元 

超過 200 人 不少於港幣 2 億元 

 

若僱主不依法例投購僱員補償保險，可被檢控，一經定罪，最高可被判罰款 12,820 美元（港

幣 10 萬元）及監禁兩年。 

 

此外，根據香港法例第 365 章《僱員補償援助條例》，僱主如違反強制僱員補償保險的規定，

便須向僱員補償援助基金管理局支付附加費。 
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五、 合規維護費用 

 

香港擔保公司之申報及維護責任可以劃分為法定周年申報責任及其他非常規申報責任，相對

應的，公司年度維護費用也將分為法定基本維護費用之固定費用和非常規維護之非固定費用。

法定維護費用是基於公司條例之要求，一家公司在存續期間所花費的基本固定費用，一般不

會隨著公司的業務性質改變或者交易額/交易量的變動而發生改變。而非常規維護費用，會因

應公司的實際經營情況而可能隨之發生相應改變。 

 

下表所列基本維護費用、財務審計稅務申報服務費用是公司注冊後第二年起每年的預計費用。

會計費用則在公司注冊成立後即可能產生。下表所列費用僅供參考，尤其是會計和審計服務

費用，會根據公司的業務性質、交易量和交易額等因素而變動。實際費用可能會教預估金額

爲高。 

  

表格 2 – 香港公司合規及維護費用 

編號 項目 金額（美元） 備註 

法定基本維護費用（固定費用） 

1 商業登記費  0/年  1 

2 周年申報表登記費  14/年   

3 公司秘書 450/年  2 

4 註冊地址 350/年  3 

5 編制周年股東大會文件 160/年 4 

6 出任公司指定代表   160/年  
 

小計：  1,134 

會計、審計及稅務（非固定費用） 

7 會計服務費 250 起  5 

8 財務報表法定審計費 1,000 起  6 

9 利得稅計算及申報服務費 400 起  7 

10 雇主申報表填寫及申報服務費 85 起  8 

 小計：  1,735 起 

 

備註：  

1、 現時，一年有效期之商業登記證的登記費爲港幣 2,250 元，三年有效期的商業登記證則

是港幣 5,950 元。因應經濟狀況，香港政府有可能對 2021/2022 年度的商業登記費作

出寬免，公司只需要繳納徵費港幣 250 元。獲得稅務局發出的第 88 條免稅的擔保公司

無需繳納此項費用。  
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2、 啓源的公司秘書服務費包括以下服務：  

（1） 提供爲期一年之代理公司秘書服務；  

（2） 辦理註冊地址或營業地址變更，如有；  

（3） 編制股東大會會議記錄及董事會會議記錄各一份；  

（4） 備存各項法定記錄冊；  

（5） 編制及提交周年申報表。  

 

3、 本所之註冊地址費用包含以下服務：  

（1） 提供一個位於香港的商業地址作爲客戶的香港公司之註冊地址；  

（2） 代收及轉寄該香港公司的開戶銀行及香港政府之信件。  

  

4、 本所提供周年股東大會之文件編制服務之收費，僅適用於公司不召開周年股東大會情況

下編制相關文件之服務。  

 

5、 本所提供會計記賬服務之費用會因應交易量及帳目的清晰程度而浮動。交易量根據銷售

賬單、購貨賬單、支票、銀行匯款、銀行收款等數目計算的。交易量越多，或者帳目越

複雜，或者賬單很雜亂，則代表我們進行賬務處理所花費的時間將會越多，費用也相應

會越高。本所可以根據客戶要求，提供按月、按季度或按年之賬目更新服務。本處所述

費用乃是按月更新賬目，並且假設每個月只有不多於十個的交易量來估算的。 

 

6、 本所提供財務報表法定審計之費用一般是根據公司的營業額、業務性質及帳目的複雜程

度而定。例如一家貿易公司，同時持有房地産及證劵，則其審計費用一般會比單純的貿

易公司要高。收費表中所述之審計費用僅爲估計金額，最終費用將根據實際情況報價。 

 

7、 本所提供利得稅計算及申報服務之費用只包含編制應付利得稅計算表、填寫及向稅務局

提交利得稅申報表。 

 

8、 本所提供雇主申報表填寫及申報之費用，僅適用於公司沒有聘請員工的申報服務。如果

公司聘請了雇員，則每名雇員須另加港幣800元之填寫及申報費用。例如，如果公司聘

請 2 名員工，則該項目總費用爲港幣 2,400 元，以此類推。 僱主的其他申報責任及本

所之費用，請參閱本文第六節。 

 

  



香港擔保公司合規維護指引 

 

 

Copyright 版權所有 ©  2002-2022 Kaizen 啓源                www.kaizencpa.com  10 

 

六、 薪資及僱主申報服務及費用 

 

本所可以全面的薪資服務，服務項目及費用如下表所列： 

 

表格 3—薪資及雇主申報費用表 

 

備註： 

1、 僱員入職後，僱主即需要為其辦理參加強制金計劃。僱員在其入職後的兩個月內無需供

款，但僱主仍需要為新入職僱員供款。 

 

2、 每年 5 月 1 日，稅務局會向所有個人納稅人發出個人所得稅申報表，僱員需要自行安排

申報及繳納稅款。個人（薪資）所得稅的申報及繳納是僱員的責任，公司無需為其僱員申

報個人所得稅或扣繳個人所得稅。 

 

如果您需要進一步的資訊或協助，煩請您瀏覽本所的官方網站 www.kaizencpa.com  或通過下列方

式與本所專業會計師聯繫： 

電話： +852 2341 1444 

手提電話：+852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp, Line，Signal 和微信： +852 5616 4140 

Skype: kaizencpa  

電郵： info@kaizencpa.com 

 

編號 項目 費用（美元） 

1 工資計算 40 /月/人 

編制及發送工資單 

安排支付強制金供款 

安排自動轉賬支付工資 

2 提交新聘請員工申報表 (BIR56E)（每名僱員） 100/人 

3 提交離職員工申報表 (BIR56F)（每名僱員） 100/人 

4 新聘請員工強積金登記（每名僱員）（註 1） 100/人 

5 外籍僱員離職申報(BIR56G)（每名僱員） 100/人 

6 僱主申報表(BIR56A)（即使沒有員工） 85 

7 僱主申報表(BIR56B)（每名僱員） 100 /人 

8 編制及提交支付予非員工報酬申報表 (BIR6036A)（每名僱員） 100 /人 

9 編制及提交支付予非員工報酬申報表 (BIR56M)（每名僱員） 100 /人 

10 個人所得稅申報表（僱員自身責任）（註 2） 260 起 

https://www.kaizencpa.com/cht/
mailto:info@kaizencpa.com

