
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

香港租赁办公室及经营场所指引 

 

一、 考虑因素 

 

在香港租赁办公室或商铺是发展业务的重要一环。选址要合适外，物色过程须注意以下一些

租赁基本事项： 

 

1、 单位的许可用途 

2、 具备合适的设施 

3、 面积大小适中 

4、 地点 

5、 就近目标顾客 

6、 能够负担的租金水平 

 

二、 签署租约的注意事项 

 

租约是一份具有约束力的法律文件，对业主和租客所承诺的权利和责任具有重要影响。租约

的内容一般都会包括租期、租金、付款日期、按金、用途、续约条款、终止条款等常见条款。

签署前必须注意以下租约的事项： 

 

1、 立约方的身分 

 

立约方的身分会对签署租约的形式有所影响。签署租约的一方如属独资经营者、合伙商

行或有限公司身分，除签名外，亦须在租约盖上其公司印章或钢印，并须依据其公司章

程细则的要求执行。 

 

2、 物业主要用途 

 

租约会包含一项条款指明出租物业只能用作住宅或非住宅用途（或作法律/规例允许的

用途）。如果租客把住宅用途的物业用作商铺可能违反该条款。 
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3、 差饷、管理费及其他公用事务费用 

 

租约应列出租客应否负责支付管理费、差饷、地租或其他费用（如水电煤气及电讯服务）

的问题。 

 

如果现有的公用事务帐户由业主管理，业主应该安排这些账户是否转移至租客名下或由

租客名下的另一账户代替。租约还应说明租约终止后应如何支付未清缴的款额，例如从

按金中扣除；及若租客已向业主管理的账户支付了任何按金，则何时以及如何退还该按

金。 

 

4、 维修及保养的责任 

 

维修/保养物业的责任主要是业主与租客之间私人协议的事宜。这意味着，如果双方之

间没有任何明确的协议，租约一般不会隐含维修及保养的责任去强迫业主或租客维修及

保养物业以达致物业适宜的状态。 

 

5、 印花税 

 

签署后的租约通常是一式两份，并须于签署后三十日内提交予税务局的印花税署以加盖

印花。 

 

印花税率乃取决于有关租赁的租期。法律并无规定应当由业主还是租客缴付印花税。双

方大可自行协议。在大部分情况下，双方都会各自承担一半的印花税。 

 

如果您需要进一步的资讯或协助， 烦请您浏览本所的官方网站 www.kaizencpa.com 或通过下列方

式与本所联系： 

电邮： info@kaizencpa.com 

电话： +852 2341 1444 

手提电话： +852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp, Line 和微信： +852 5616 4140 

Skype: kaizencpa 

  

http://www.kaizencpa.com/
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