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1.  引言 

為提高監管效率，保險業監管局（“保監局”）開發出新的電子服務站「保險中介

一站通」，讓牌照申請人、持牌人士及其主事人以電子形式提交牌照申請及其他

文件。 

本用户指南旨在提供資料給主事人管理的不同帳戶持有人，讓其知道保險中介一

站通的功能及程序。 

關於個人申請人（即個人保險代理、業務代表（代理人） 及業務代表（經紀），

統稱“個人帳戶持有人”）如何經保險中介一站通提交保險中介人牌照申請，請參

照《保險中介一站通個人帳戶持有人用户指南》（“個人帳戶持有人用户指南”）。 

1.1. 保險中介一站通的用戶 

• 主事人（在保監局正式註冊後）(根據《指引 24》的定義) 

- 獲授權保險人 

- 持牌保險代理機構 

- 持牌保險經紀公司 

• 個人申請人申請下列牌照（跟主事人正式註冊後） 

- 個人保險代理 

- 業務代表（代理人） 

- 業務代表（經紀） 

1.2. 由主事人管理的保險中介一站通帳戶種類 

保險中介一站通

帳戶種類 
可應用的功能 

監督人帳戶 

（參照第 2 節） 

• 執行保險中介一站通主事人的所有功能。 
 

https://www.ia.org.hk/tc/legislative_framework/files/Chi_GL24_CPD.pdf
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備用監督人帳戶 

（參照第 3 節） 

• 由監督人帳戶建立（如有需要） 
• 執行保險中介一站通的所選或所有功能（即獲授

權擁有監督人帳戶的所有權限，但不包括建立另

一個備用監督人帳戶的權限） 
• 用作監督人帳戶的備用帳戶 

管理人帳戶 

（參照第 3 節） 

• 由監督人帳戶建立（如有需要），並授予監督人

指派的權限 
o 為個人保險代理、業務代表（代理人）或業

務代表（經紀）建立個人帳戶 
o 核實個人申請人提交的牌照申請 
o 確認個人申請人的委任及指定申請費用繳款人 
o 繳付牌照費及相關費用 

• 能夠將工作從一個管理人帳戶指派到另一個管理

人帳戶 
• 使用批量上載 — 建立帳戶功能處理個人帳戶 
• 使用批量上載 — 建立申請功能預先填寫個人牌照

申請表  
個人帳戶 

- 個人保險代理 

- 業務代表（代理人） 

- 業務代表（經紀） 

（參照第 4 及第 5 節） 

• 由監督人／管理人員為個人牌照申請人或持牌人

士建立 
• 負責填妥牌照申請表格並提交給主事人作加簽 
• 負責將牌照申請提交予保監局 
• 查閱個人資訊及紀錄 （例如：持續專業培訓時數

和前自律規管機構過往的登記紀錄） 
• 繳付牌照費及相關費用 
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1.3. 保險中介一站通的功能 

保險中介一站通提供一個為用户提交牌照申請的電子服務平台。保險中介一站通

旨在簡化發牌過程及程序，並提高用户與保監局的通訊效率。保險中介一站通現

時的主要功能包括： 

• 個人保險中介人牌照申請 

- 個人申請人填妥申請表 

個人申請人可經保險中介一站通完成其牌照申請。 

 

- 主事人核實個人申請表格 

主事人可經保險中介一站通核實個人牌照申請。若需要更新任何資料，

主事人可註明其意見。個人申請人能夠檢視主事人的意見，並經保險中

介一站通作適當的更新。 

 

- 主事人確認個人申請人的委任 

主事人也可經保險中介一站通確認個人申請人的委任。 

 

- 選擇申請費用指定繳款人 

主事人可於一站通確認申請人之委任時，一併選擇申請費用指定繳款人 

 

- 向保監局提交申請 

當個人申請完成、經主事人核實及繳付相關費用後，個人申請人可經保

險中介一站通向保監局提交牌照申請。 

 

主事人必須先向保監局註冊一個監督人帳戶，其下的個人申請人才可經保險中介一

站通提交牌照申請。 

 

本用戶指南為監督人、備用監督人及管理人帳戶持有人（代表其獲授權保險人、持

牌保險代理機構及持牌保險經紀公司，統稱“主事人”）在保險中介一站上建立帳戶、

核實牌照申請及確認個人申請人的委任等方面提供指引。 

 

保監局將會不定時更新本用户指南，以展示保險中介一站通最新的可用功能。 
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2. 監督人帳戶 

主事人必須向保監局申請並在獲得監督人帳戶後，才可使用保險中介一站通的功能。

每名主事人只可持有一個監督人帳戶。設立監督人帳戶須經以下步驟： 

 

 

2.1. 第一步——提名監督人帳戶的持有人 

主事人須先確定一名具備足夠權力的高層職員作為監督人帳戶的持有人，以執行保

險中介一站通的所有功能。 

 

2.2. 第二步——提交監督人帳戶申請表格 

主事人須填妥並提交「表格 A2 保險中介人電子服務站——開設監督人帳戶的申請

表 格 」 予 保 監 局 作 考 慮 。 表 格 可 在 保 監 局 網 站 下 載

(https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html)。 

https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html
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填寫表格時，請注意下列各項事宜： 

a. 帳戶持有人的英文全名——必須與被提名的監督人帳戶持有人的香港身份證上

所載一致； 

 

b. 監督人帳戶的登入用戶名稱——主事人應考慮使用近似其業務實體名稱的用戶

名稱（例如其公司註冊編號或保險中介人牌照號碼作為用戶名稱）。為便利處

理將來因人事變動而引致的監督人帳戶持有人的更替，主事人應避免以監督人

帳戶持有人的姓名作為用戶名稱； 

 

c. 香港身份證號碼——香港身份證號碼首 4 個字符將會用於啟動帳戶程序； 

 

d. 電郵地址——所提供的電郵地址將會用於保監局與監督人帳戶持有人日後的所

有通訊。監督人帳戶持有人須提供主事人辦事處的電郵地址。啟動帳戶的電郵

將會發送至此電郵地址； 

 

e. 香港手機電話號碼——一次性密碼將會以短訊形式發送至所提供的手機電話號

碼作核實之用。帳戶持有人如有需要，也可用此號碼經 WhatsApp 就發牌事宜

與保監局聯絡；及 

 

f. 註冊辦事處地址——批准信函連同帳戶開通密碼將會郵遞至主事人的辦事處。

該帳戶開通密碼將會用於啟動監督人帳戶。 
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監督人帳戶持有人須監察帳戶使用狀況，以防止任何未經授權的使用。主事人須制

定有效的內部管控措施，以確保備用監督人、管理人及個人帳戶的開設均為恰當合

宜。主事人應定期審查帳戶開戶程序，並向保監局匯報任何異常情況。審查紀錄及

內部監察紀錄須應要求呈交予保監局。 

 

2.3. 第三步——批准監督人帳戶 

申請獲保監局批准後，保監局會將批准信函及帳戶開通密碼寄送至主事人的註冊辦

事處地址。啟動連結也會被發送至被提名的監督人帳戶持有人的註冊電郵地址。 

 

2.4. 第四步——啟動監督人帳戶 

• 被提名的監督人帳戶持有人會收到啟動帳戶的電郵，以及保監局以郵遞方式寄

出的批准信函及帳戶開通密碼。監督人帳戶持有人須點擊啟動連結以啟動帳戶，

該連結的有效期為 90 天（備註：郵件或會因個別電郵設定而被移至垃圾郵件

／濫發郵件資料夾，如有需要，請檢查有關資料夾）。監督人帳戶持有人若無

法收到啟動帳戶的電郵，可以聯絡保監局重新發送啟動帳戶的電郵。 

 

• 監督人帳戶持有人點擊啟動帳戶的電郵上的連結後，將會被導向至啟動頁面。

啟動帳戶需要下列資料： 

- 香港身份證號碼首 4 個字符； 

- 已登記手機電話號碼最後 4 位數字；及 

- 帳戶開通密碼 （已發送至主事人的註冊辦事處地址）。 

 

• 啟動帳戶時，在啟動頁面輸入的資料與在「表格 A2 保險中介人電子服務站 

——開設監督人帳戶的申請表格」上提供的資料必須一致才能通過驗證。 
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• 成功驗證後，一次性密碼將會以短訊形式發送至監督人帳戶持有人已登記的手

機電話號碼，監督人帳戶持有人必須在 5 分鐘內輸入一次性密碼以啟動監督人

帳戶。若帳戶持有人無法收到一次性密碼，可點擊「重新發送」按鈕以索取另

一個一次性密碼。 

 
 

• 監督人帳戶持有人須依照下列規定，輸入自訂用戶名稱及新密碼以完成啟動帳

戶的程序： 

o 用戶名稱的規定： 

 介乎 6 至 20 個字符，不包含空格。 
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o 密碼的規定： 
 密碼長度至少為 10 個字元； 
 密碼不能與用戶名稱相同；  
 密碼必須包含小寫字母、大寫字母、數字和特殊字符（允許

的特殊字符為“! @ # $ _ ? – &”）；  
 密碼必須至少每 180 天更改一次；  
 密碼每天只能更改一次；  
 不得重複使用最近的密碼 

• 監督人帳戶持有人應返回保險中介一站通的登入頁面，以新設定的監督人帳戶

用戶名稱及密碼登入，以使用保險中介一站通的服務。 

 

2.5. 第五步——設定指定的手機電話號碼及電郵地址 

登入保險中介一站通後，「資料顯示板」下會顯示一則信息，提醒監督人加設/更

新指定的手機電話號碼及電郵地址，用以將來接收一次性密碼以確認個人申請人的

委任，以及加設/更新下載文件的密碼用以下載文件。監督人帳戶持有人可以點擊

「Click here for detail (詳情按此)」以加設指定的電郵地址、手機電話號碼及下載文

件的密碼。 
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2.6. 重新發送啟動帳戶的電郵於備用監督人帳戶及管理

人帳戶持有人 
 

請參照第 3.1 節以建立備用監督人帳戶及管理人帳戶。若備用監督人帳戶或管理人

帳戶持有人無法收到啟動帳戶的電郵，監督人帳戶持有人可順序點擊「管理人帳戶

管理」、「 」、「Resend activation email (重新發送啟動帳戶的電郵)」，以重新

發送啟動帳戶的電郵。郵件或會因個別電郵設定而被移至垃圾郵件／濫發郵件資料

夾，如有需要，請檢查有關資料夾。另請參閱第 18 節有關內部電郵伺服器設定的

部分。 
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2.7. 刪除備用監督人帳戶或管理人帳戶 

監督人帳戶持有人可順序點擊「管理人帳戶管理」、「 」、「Delete this account 

(刪除此帳戶)」，以刪除備用監督人帳戶或管理人帳戶（例如因人事變動）。 
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3. 備用監督人帳戶及管理人帳戶 

備用監督人帳戶 

主事人可提名另一名員工為備用監督人帳戶持有人，以作後備之用。備用監督人帳

戶持有人將能執行保險中介一站通內所有或所選的功能，但不包括建立另一個備用

監督人帳戶的權限。每名主事人只可有一個備用監督人帳戶。 

 

管理人帳戶 

監督人帳戶持有人可授權給其員工，以管理人帳戶去執行保險中介一站通內特定功

能。 視乎主事人的中介人管理架構和業務需要，監督人帳戶持有人若認為有需要，

可建立合理數量的管理人帳戶。 

 

 

3.1. 第一步——建立備用監督人帳戶或管理人帳戶 

• 監督人帳戶持有人可以進入「管理人帳戶管理」頁面後點擊「+Create 

Administration Account (+建立管理人帳戶)」以建立備用監督人帳戶或管理人

帳戶。 

 

• 在「Create Administration Account (建立管理人帳戶)」頁面，監督人帳戶持

有人須於適當位置輸入所需的帳戶資料（如帳戶持有人姓名、電郵地址

和香港手機電話號碼等）。若有意建立： 

a. 備用監督人帳戶：請在「Alternate Supervisor (備用監督人) 」一欄剔選

「Yes (是)」。系統會自動剔選「Approved Access Rights (已批准使用權限)」

一欄內的所有選項。 
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b. 管理人帳戶：請在「Alternate Supervisor (備用監督人) 」一欄剔選「No 

(否)」。監督人帳戶持有人可自行剔選欲授權給被提名的管理人帳戶持有

人的「Approved Access Rights (已批准使用權限)」。 

 

監督人帳戶持有人輸入資料後須點擊「Create (建立)」以建立帳戶。 

 

 

• 建立備用監督人帳戶／管理人帳戶後，監督人帳戶持有人可在「管理人帳戶

管理」檢視狀態。 

 

• 監督人帳戶持有人須列印「保險中介一站通——管理人帳戶開戶紀錄」，並連

同帳戶開通密碼一併給予備用監督人帳戶／管理人帳戶持有人以啟動帳戶。

主事人須制定適當的程序，以確保帳戶開通密碼能以安全的方式交給備用監

督人帳戶／管理人帳戶持有人。主事人也有責任妥善記錄開戶程序，並在保

監局提出要求時，提交相關紀錄予保監局。 
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3.2. 第二步——啟動備用監督人帳戶或管理人帳戶 

• 程序與上述第 2.4 節相似，當監督人帳戶持有人建立備用監督人帳戶 / 管理人

帳戶後，帳戶持有人會收到啟動帳戶的電郵，該帳戶持有人須點擊所提供的啟

動連結以啟動帳戶，該連結有效期為 90 天（備註：郵件或會因個別電郵設定

而被移至垃圾郵件／濫發郵件資料夾，如有需要，請檢查有關資料夾）。若備

用監督人帳戶／管理人帳戶持有人無法收到啟動帳戶的電郵，須通知監督人帳

戶持有人重新發送啟動帳戶的電郵。  

• 備用監督人帳戶／管理人帳戶持有人在點擊啟動帳戶電郵上的連結後，將會被

導向至啟動頁面。所輸入的資料與監督人帳戶持有人輸入的資料必須一致才能

通過驗證。啟動帳戶需要下列資料:  

- 已登記手機電話號碼最後 4 位數字；及 

- 帳戶開通密碼  

 

• 成功驗證後，一次性密碼將會以短訊形式發送至備用監督人帳戶／管理人帳戶

持有人已登記的手機電話號碼，帳戶持有人必須在 5 分鐘內輸入一次性密碼以

啟動帳戶。若帳戶持有人無法收到一次性密碼，可點擊「Resend activation 

email (重新發送啟動帳戶的電郵)」按鈕以索取另一個一次性密碼。請參照第

2.4 節有關自訂用戶名稱及新密碼的規定以完成啟動帳戶的程序。 

備用監督人帳戶／管理人帳戶持有人應返回保險中介一站通的登入頁面，以新

設定的帳戶用戶名稱及密碼登入。 
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4. 個人帳戶 

個人申請人須先設立個人帳戶，然後方可使用保險中介一站通各項功能。個人申

請人須向主事人申請建立個人帳戶。設立個人帳戶須經以下幾個步驟: 

 

4.1. 第一步——提交個人帳戶申請表格  

個人帳戶持有人須向其主事人提供下列資料以建立個人帳戶:  

 

a. 英文全名——必須與其香港身份證上所載一致;  

 

b. 香港身份證號碼——香港身份證號碼將會用於啟動帳戶;  

 

c. 電郵地址——所提供的電郵地址將會用於保監局與個人帳戶持有人日後的所

有通訊，個人帳戶持有人應提供恆常有效的電郵地址。(備註:不建議使用工

作電郵，因為個人帳戶持有人在轉職後或無法登入工作電郵)。啟動帳戶的

電郵將會發送至此電郵地址;  

 

d. 香港手機電話號碼——一次性密碼將會以短訊形式發送至所提供的手機電話

號碼作核實之用。  

 

4.2. 第二步——建立個人帳戶  

• 監督人帳戶／備用監督人帳戶／管理人帳戶持有人（統稱 “獲主事人授權的管

理人” ，簡稱「管理人」）須選擇「個人帳戶管理 (申請人)」進入帳戶輸入界面。

管理人然後可以點擊「“+ Create /Reactivate Individual Account (+建立/重新啟動

個人帳戶)」以建立個人帳戶。 
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• 負責核實牌照申請的管理人帳戶——此欄目顯示負責核實個人帳戶持有人提交

的資料／申請及管理人帳戶。管理人於建立個人帳戶後，將會被預設為該個人

帳戶的管理人。要變更負責核實申請的管理人，可於此欄目的下拉式選單另選

帳戶。有關設定亦可於個人帳戶建立後再作更改。 

 

• 當個人帳戶持有人的資料輸入至系統後，管理人應點擊「建立 Create」按鈕以

建立個人帳戶。 

• 個人帳戶的狀態可於「個人帳戶管理」查閱。 
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• 有關個人申請人的指引，詳情請參閱《個人帳戶持有人用戶指南》第 2 節。 

 

個人帳戶開戶紀錄 

• 帳戶開通密碼是系統產生的一次性密碼，可見於個人帳戶開戶紀錄的表格中。 

 
 

• 請留意帳戶開通密碼在帳戶建立程序中至關重要。主事人須在核實個人帳戶持

有人的身份後，以安全的方式把指定的帳戶開通密碼交給該個人帳戶持有人，

避免任何誤用／未經授權而使用帳戶的情況。主事人有責任妥善記錄開戶程序，

並在保監局提出要求時，提交相關紀錄予保監局。 

 

4.3. 第三步——啟動個人帳戶  

有關啟動個人帳戶的程序，詳情請參閱《個人帳戶持有人用户指南》第 2.3 節。 

 

4.4. 第四步——重新啟動個人帳戶  

• 有關曾經持牌的個人帳戶持有人，管理人應使用須選擇「個人帳戶管理 (申請

人)」進入帳戶輸入界面。管理人然後可以點擊「+Create/Reactivate Individual 

Account (+建立/重新啟動個人帳戶)」，輸入有關該個人帳戶持有人的資料以重

新啟動個人帳戶。 
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• 個人帳戶持有人應提供最新的聯絡資料 (包括手機電話號碼及電郵地址)，以接

收啟動連結及短訊。 

• 管理人必須輸入該個人帳戶持有人的前牌照號碼以重新啟動該個人帳戶。 
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5. 審閱個人申請 

保險中介人牌照申請流程 

 

5.1. 第一步——個人帳戶持有人輸入申請資料 

• 個人帳戶持有人須填妥申請表格及於保險中介一站通上載相關證明文件，然後

輸入一次性密碼至系統，透過保險中介一站通提交申請表格予主事人核實。詳

情請參閱《個人帳戶持有人用戶指南》第 3 節。 

 

5.2. 第二步——核實申請  

• 當個人帳戶持有人提交申請後，主事人會收到電郵通知於保險中介一站通核實

有關個人牌照申請。管理人須登入保險中介一站通以開始核實申請。 
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• 為確保申請的準確性及完整性，只有個人帳戶持有人可修改他／她的申請並為

其申請上載證明文件。管理人不能更改及更新有關申請的資料。若管理人認為

個人帳戶持有人提供的資料不正確或與他／她的紀錄不一致，管理人須在保險

中介一站通註明其意見並退回申請予個人帳戶持有人以作修改。  

 
 

• 獲主事人授權的管理人須審核申請各部分，並於資料無誤的部分剔選「確定核

對完成？」。管理人亦須審核附件。 

 

• 有關「保險中介人資格考試」（“資格考試”）的部分，個人帳戶持有人須剔選

符合主事人所委任業務範疇的資格考試的成績（通過、豁免、獲免除）。個人

帳戶持有人須上載相關的資格考試成績到保險中介一站通作為證明文件（如適

用）。管理人須確保個人申請人所剔選的資格考試試卷符合該個人申請人將會

被委任的業務範疇。管理人亦須檢查個人申請人所提供的資料及證明文件。詳

情請參閱指引 23《〈保險業條例〉(第 41 章) 有關持牌保險中介人 "適當人選" 

的準則指引》（“指引 23”）的附件 1。  
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• 有關「學歷／專業資格」的部分，個人帳戶持有人須表明他／她是否持有以下

資格： 

o 香港中學文憑考試／香港中學會考 

o 國際預科文憑 

o 毅進文憑 

o 本地頒授的文憑或學位，或 

o 獲保監局認可的保險資歷 

- 如「是」，個人帳戶持有人應剔選其持有的資格。管理人須檢查個人帳戶

持有人是否已提供相關證明文件，並確認個人帳戶持有人所提供的資料及

證明文件均屬真實及準確。 

 

- 如「否」，惟個人帳戶持有人持有其他資格（例如副學士學位、非本地頒

授的文憑／學位等），他／她應剔選「學歷／專業資格」。管理人須檢查

個人帳戶持有人是否已提供相關證明文件，並確認個人帳戶持有人所提供

的資料及證明文件均屬真實及準確。 

個人帳戶持有人若符合指引 23 附錄 2 第二段所列的條件，請剔選此部分的

豁免選項。  
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 有關「適當人選」的部分，若任何一條的答案為「是」，個人帳戶持有人須表

明是否已經向保險業監管局提供了有關事件/事項的詳情。如有需要，個人帳

戶持有人須提供附加資料補充其答案，以便保監局考慮相關申請。有關犯罪

紀錄、財務紀錄及紀律處分事宜，個人帳戶持有人可在保險中介一站通的文

字框格提供詳情，或使用保監局網站 

(https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html) 

上指定的補充表格提供所需資料。填好的補充表格及證明文件（如有）須上

載至「證明文件」部分內的「其他文件」資料夾。主事人須確保申請人已提

供足夠的資料及／或證明文件予保監局考慮。 

 
 有關「委任主事人」的部分，委任主事人的名稱已預設填上，個人帳戶持有

人須從下拉式選單中選擇業務範疇。業務範疇應與所提供的資格考試成績一

致。若申請人為個人保險代理，他／她在獲得主事人同意後，可添加其他委

任主事人及委任的業務範疇。主事人須確保資格考試的成績與個人帳戶持有

人獲委任進行的業務範疇相符。 

 
 有關「證明文件」的部分，個人帳戶持有人須按要求上載相關的證明文件。

至於其他相關的證明文件（如犯罪、財務或紀律處分紀錄等補充表格），個人

帳戶持有人須上載到「其他文件」的文件夾。保險中介一站通最多可容納 10

個上載文件，而每個文件的大小不得超過 2 MB，並可支援以下格式：JPG、

JPEG、PNG 及 PDF。 

https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html
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 管理人核實申請資料期間，若發現任何問題，須於每頁底部的備註框格中註

明其意見。 

 
 

 申請經核實後，便會交回個人帳戶持有人以 (i) 作修改或 (ii) 正式提交申請予保

監局（視乎適用情況而定）。 
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再次核實個人帳戶申請 
 

 若管理人認為資料不正確或與他們的紀錄不一致，管理人須退回申請予個人

帳戶持有人以作修改。詳情請參閱《個人帳戶持有人用户指南》第 3.3 節。 

 

 若個人帳戶持有人修改資料後重新提交申請，管理人須再次核實經修改後的

個人牌照申請。 

 

o 若個人帳戶持有人沒有作出任何修改，「最後評論」框格中會顯示「此頁

已被主事人審查。（［日期］［時間］）」。 

 
o 若個人帳戶持有人修改了申請資料，「最後評論」框格中會顯示「此頁已

由申請人修改（［日期］［時間］）」。 
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o 管理人須審核經個人帳戶持有人修改後的申請資料。若管理人並無其他

意見，他／她必須剔選「確定核對完成?」，以完成審核。 

 

o 如有必要的話，管理人可於「備註」框格中註明其他意見。 

 

確認個人牌照申請及委任 
 

 如主事人完成核對並沒有意見，指定的電郵地址會收到電郵通知，要求確認

該申請人的委任關係。有關批准使用權限的詳情，請參閱第 3.1 節。 

 

 管理人須進入「確認委任關係（牌照申請）Confirm Appointment (Licence 

Application)」頁面，審核待確認的委任關係。管理人須點擊   以審核待確認

的委任關係。業務範圍、牌照年期及相關牌照費用會被顯示以供參考。 

 

 就每個申請，管理人需要剔選方格 “To be paid by Applicant” 或 “To be paid by 

Company”註明指定繳款人（申請人或主事人）。管理人可為每個申請逐一選擇

不同的繳款人，或剔選表格頂端方格為表單內全部申請選擇同一繳款人。 

 

 若管理人認為委任資料並無不妥，他／她便可以選擇確認有關的申請及註明

繳款人（申請人或主事人），並點擊「加入待確認清單 Add to Cart」，以繼續確

認程序。 
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 管理人然後須點擊「確認 Confirm」，以確認委任關係及指定繳款人。 

 

 

 

 管理人須作出相關聲明，並提供該申請個案的聯絡人資料，該聯絡人將會是

保監局處理該個人牌照申請時主事人的聯絡人。 

 
 管理人須從下拉式選單中選擇主事人的指定手機號碼（由監督人帳戶持有人

設定），用以接收一次性密碼。輸入一次性密碼至系統後，相關委任關係會被

確認。 
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 當相關費用被繳付後，個人牌照申請會提交至保監局。有關詳細繳款流程，

請參閱第 16 節。 

 

 

5.3. 第三步——向保監局正式提交個人牌照申請 

• 當主事人確認委任及申請費用被(申請人或主事人)繳付後，個人帳戶持有人會

收到通知，告知委任關係已獲確認及申請費用已被繳付，保監局正考慮其申請。  

 

• 當天結束時，主事人會收到報告，當中載列成功以電子或紙張形式提交予保監

局的申請。 

 

 

5.4. 保監局退回申請 

• 如保監局退回申請給申請人(例如因為申請不完整/缺少資料/補充需要資料或文

件)，個人帳戶持有人會收到電郵通知。個人帳戶持有人可登入保險中介一站通，

保監局退回的備註會顯示在頁面。申請人可修改申請的資料或上載補充文件。

如申請人不會繼續進行申請，他／她亦可點擊「取消申請」以撤回申請。 

 

• 負責核實該牌照申請的管理人亦會收到電郵通知，而保監局退回的備註亦會顯

示在電郵中。 個人帳戶持有人在修改申請後，應提交申請予主事人再次核實。

然後，個人帳戶持有人可參閱第 5.2 至 5.4 節的詳情再次核實及確認委任。 
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5.5. 申請刪除 

• 若申請在保險中介一站通 90 天內未曾更新，則申請會無效及被系統自動刪除。

系統在到期日前 1 個月會發送電郵提醒申請人及主事人。 

 

5.6. 重新分配申請個案 

• 新牌照申請會被分配到於建立個人帳戶（申請人）階段設定之指定管理人（“個

案負責人”）。  主事人可於「個人帳戶管理（申請人）」頁面  (“Individual 

Account Management (Applicant)” – “Administration Account responsible for 

Verification of Licence Application”) 查閱指定管理人資訊。 

    
 

• 其後，如主事人欲把某一新牌照申請分配到另一位管理人，獲主事人授權的管

理人(使用權限設定請參閱第 3.1 節) 可於「牌照申請分配  – 新牌照申請」

(“Application Assignment – New Licence Application”) 進行重新分配。 

https://iisregisteruat.ia.org.hk:8443/tc/#/account/sub
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• 如主事人欲把一批獲分配到某一位個案負責人的新申請個案或新申請人帳戶分

配到另一位管理人，獲主事人授權的管理人(使用權限設定請參閱第 3.1 節) 可於

「個案負責人管理」(“Case Handler Management”) 進行重新分配。 

 

 

6. 批量上載 

保險中介一站通的批量上載分為兩個階段 —— 帳戶建立及牌照申請建立。在透過

批量上載方式作申請建立之前，有關申請人必須先啟動其個人帳戶。 

 

批量上載功能有助管理人一次過處理多達 1,000 個個人的帳戶建立或牌照申請建

立。 

 

6.1. 以批量上載方式作帳戶建立 

(1) 申請人若以批量上載方式作帳戶建立，必須預備一個包含各基本個人資料



 

33 

 

的 XML 格式文件。申請人在預備該 XML 格式文件時可諮詢其資訊科技部

門或資訊科技專業人士，以確保記錄所需資料的檔案符合批量上載的格式

要求。申請人預備所需資料時，可參閱 XML 文件綱要，文件綱要可於

「XML Schema for account (帳戶建立的 XML 文件綱要)」連結下載，亦可參

考「Sample XML for accounts (帳戶建立的 XML 文件示例)」中的示例。 

 
 

(2) 在批量上載類別的部分，選擇「Account (帳戶)」。 

 
 

(3) 在上載 XML 文件的部分，點擊「選擇文件」以上載於第一步已預備好的

XML 文件，然後點擊「確認」。 

 

(4) 系統會對已上載的數據進行基本驗證（例如重複紀錄、數據格式錯誤）。若

成功建立帳戶，系統會顯示相關信息。 

 

(5) 新建立的個人帳戶紀錄會顯示在「個人帳戶管理」中。管理人須與個人用

戶聯繫，以啟動其個人帳戶。 

https://iisregisteruat.ia.org.hk:8443/tc/img/IIS-Accounts.xsd
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(6) 若系統驗證上載的數據期間出現問題，系統會顯示「上載失敗 Upload 

Fail」信息。申請人須修正文件內有問題的數據，並重新上載。 

 

6.2. 以批量上載方式作申請建立 

(1) 要以批量上載方式作申請建立，有關申請人必須已啟動其個人帳戶。 

 

(2) 申請人若以批量方式上載帳戶建立，必須預備一個包含各基本個人資料的

XML 格式文件。申請人在預備該 XML 格式文件時可諮詢其資訊科技部門或

資訊科技專業人士，以確保記錄所需資料的檔案符合批量上載的格式要

求。申請人預備所需資料時，可參閱 XML 文件綱要，文件綱要可於「帳戶

建立的 XML 文件綱要 XML Schema for application」連結下載，亦可參考

「帳戶建立的 XML 文件示例 Sample XML for application」中的示例。 

https://iisregisteruat.ia.org.hk:8443/tc/img/IIS-Accounts.xsd
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(3) 在批量上載類別的部分，選擇「Application (申請)」。 

 

(4) 在上載 XML 文件的部分，點擊「選擇文件」以上載於第二步已準備好的

XML 文件，然後點擊「確認」。 

 

(5) 系統會對已上載的數據進行基本驗證（例如重複紀錄、數據格式錯誤）。若

成功建立帳戶，系統會顯示相關信息。 

 

(6) 新的申請紀錄會顯示在個人帳戶的儀表板。個人帳戶持有人及管理人可按

照第 5 節所載的流程，繼續完成整個申請程序。 

 

(7) 若系統驗證上載的數據期間出現問題，系統會顯示「上載失敗 Upload 

Fail」信息。申請人須修正文件內有問題的數據，並重新上載。  
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7. 擬委任個人為負責人申請 
[此部分只適用於持牌保險代理機構及持牌保險經紀公司] 

7.1. 向管理人授予使用權限 

監督人／備用監督人帳戶持有人須點擊「管理人賬戶管理」，選擇指定的管理人，

並剔選「Responsible Officer Application (負責人申請)」，以將使用權限授予指定的管

理人。 
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7.2. 輸入擬委任負責人資料 

• 管理人須點擊「負責人申請」，並輸入擬委任負責人之姓名。 

  

• 如擬委任負責人曾經或現時為持牌保險中介人，管理人應輸入擬委任負責人的

牌照號碼及點擊「Look Up (尋找)」。 

• 如擬委任負責人從未成為持牌保險中介人，管理人應將牌照號碼一欄留空。 

 

 

• 輸入牌照號碼(如有)後，該擬委任負責人的牌照詳情會被顯示。 

 



 

38 

 

7.3. 上載申請表格 

• 管理人應點擊「Select Files (選擇檔案)」上載已簽妥的擬委任個人為負責人申請

表格 (表格 A3)及相關證明文件。最多可上載 10 個文件，而每個文件的大小不得

超過 2 MB。保險中介一站通可支援 JPG、JPEG、PNG 及 PDF 格式。 

 

• 申請表格可於保監局網站下載

(https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html)。 

 

 
• 管理人上載文件後，應點擊「提交」按鈕，以建立申請。提醒訊息會根據擬委

任負責人的牌照狀態而顯示，列出所需的跟進行動(如有)。 

 

• 管理人應在申請建立後，處理所需的跟進行動(如有)。 

 

• 以下截圖是一個例子，列出有關一名現正由另一主事人委任的擬委任負責人所

需之跟進行動。 

 

  

https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html
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 相關申請費用金額會被顯示。管理人確認金額後，須從下拉式選單中選擇主

事人的指定手機號碼（由監督人帳戶持有人設定），用以接收一次性密碼。輸

入一次性密碼至系統後，負責人申請會正式提交至保監局，以處理有關申

請。 

 

 
 

 
 

 當相關申請費用被繳付後，負責人申請會提交至保監局。有關詳細繳款流

程，請參閱第 16 節。 

 

7.4. 負責人申請紀錄 

 管理人可點擊「負責人申請紀錄」以查閱狀況及下載早前上載之文件。 
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8. 終止委任具報 

擁有適當使用權限的管理人，可以通過保險中介一站通提交終止委任的具報通

知。除非在保險協作團夥（Collaborating Insurance Group，「CIG」）安排中獲得適

當授權作為 CIG 基本公司（詳情請參閱下文第 7.3 段），否則主事人只可以代表自

己提交電子具報，並不可代表其他委任主事人作提交。 

 

8.1. 向管理人授予使用權限 

此使用權限應僅授予獲董事會授權的人員／管理中介人的職能的管控要員/負責人

以提交終止委任具報。 

 

監督人／備用監督人帳戶持有人須點擊「管理人賬戶管理」，選擇指定的管理人，

並剔選「Termination of Appointment (終止委任)」 / 「Bulk Termination of 

Appointment (批量終止委任)」，以將使用權限授予指定的管理人。 

 

8.2. 個別終止委任 - 選擇被終止委任的持牌人 

 管理人須點擊「Termination of Appointment (終止委任具報)」，並於將被終止

委任的持牌人一欄點擊「Detail (詳情)」圖標。 
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 管理人亦可以點擊該等欄目（Name of Licensee (持牌人名稱)／Licence No. (牌

照號碼)／Status (狀態)）旁的 圖標，以作篩選。 
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8.3. 個別終止委任 - 提交終止委任具報 

 管理人點選持牌人後，系統會跳至下一頁。他／她須再次檢查與持牌人的委

任資料，並填寫終止委任的生效日期及終止委任的原因。 

 
 

 管理人須在提交具報前作出相關聲明。 

 

 管理人須從下拉式選單選擇主事人的指定手機號碼 (由監督人帳戶持有人設

定)，用以接收一次性密碼。輸入一次性密碼至系統後，終止委任具報會正式

轉交至保監局。 

 

 個人帳戶持有人會收到通知，告知主事人已終止委任。 

 

 當天結束時，主事人會收到報告，當中載列以電子或紙張形式提交予保監局

的具報。 

 

8.3.1. 保險協作團夥安排 (CIG) 

[此部分僅適用於獲授權的保險人] 

 

 為了改良有關持牌個人保險代理人的相關牌照具報程序，我們引入了保險協

作團夥（Collaborating Insurance Group，「CIG」）安排，用於保險公司之間的

協作安排，包括同一集團內的保險公司和與人壽保險公司合作的指定的一般

保險公司。 
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 CIG 由一家 CIG 基本公司和一名或多名 CIG 成員組成，根據 CIG 安排，只有

CIG 基本公司需要登入其 IIC 帳戶來增加/終止在 CIG 中的 CIG 基本公司和 CIG

成員對持牌個人保險代理人的委任。 

 

 若要套用 CIG 安排，相關牌照具報程序必須由 CIG 基本公司啟動。 

 

 一家保險公司只能是一個 CIG 的 CIG 基本公司，但可以是多於一個 CIG 的 CIG

成員。 

 

 協作保險公司須填妥指定授權表格以通知保監局，顯示所有 CIG 成員同意授

權 CIG 基本公司作為其代表，僅用於以下目的作出所需的法定具報： 

 

1) 在同一日期委任持牌個人保險代理人; 以及 

2) 在同一生效日期終止持牌個人保險代理人的委任 (可供選擇)。 

 

 有興趣參與 CIG 安排的保險公司可以透過電郵聯絡保監局 (licensing@ia.org.hk)

索 取 指 定 授 權 表 格 ， 並 將 填 妥 的 表 格 以 電 郵 發 送 回 保 監 局

(licensing@ia.org.hk)。 

 

 

 在 CIG 安排下，如果登入主事人為 CIG 基本公司，則會出現一個額外剔選框

「Apply Collaborating Insurance Group Termination」： 

 

  

mailto:licensing@ia.org.hk
mailto:licensing@ia.org.hk
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 如果「Apply Collaborating Insurance Group Termination」剔選框被揀選，

則所有已授權 CIG 基本公司作為其代表終止持牌個人保險代理的 CIG 成員的

所有委任資訊將被顯示： 

 
 

 然後管理人需填寫終止委任的生效日期及終止委任的原因。 

 

 

 管理人須在提交具報前作出相關聲明。 

 

 管理人須從下拉式選單選擇主事人的指定手機號碼 (由監督人帳戶持有人設

定)，用以接收一次性密碼。輸入一次性密碼至系統後，終止委任具報會正式

轉交至保監局。 

 

 個人帳戶持有人會收到通知，告知主事人已終止委任。 

 

 當天結束時，主事人會收到報告，當中載列以電子或紙張形式提交予保監局

的具報。 
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8.4. 批量終止委任具報  

• 如需要終止負責人(Responsible Officer)之委任，請於使用批量終止委任具報功能前，

確保已遞交終止委任負責人之具報。有關終止委任負責人之具報詳情請參閱第 8 節。 

 

• 管理人須點選「Bulk Termination of Appointment(批量終止委任具報)」，然後點擊 

「Download Bulk Termination Template」以取得輸入範本。 

 

• 管理人須跟輸入範本的例子以填寫相關牌照號碼、終止委任日期 (DD/MM/YYYY)、

終止委任原因及其他終止委任原因(如適用)，以進行批量終止委任具報。 

 

• 如果登入主事人為 CIG 基本公司，則會在其下載的專用批量終止範本中，會

有額外的「Your company is the Primary Company of a Collaborating Insurance 

Group ("CIG"), do you want to terminate the appointment(s) with member(s) 
within the CIG who had properly authorized (Yes/ No)」列： 

 

 

• 有關終止委任原因，請填寫其中一項指定原因，即「Resignation (辭職)」、

「Dismissal (解僱)」、「Job Rotation (職位調動)」、「Redundancy (人手過剩)」或

「Others (其他)」。若管理人選擇「Others (其他)」，管理人需提供相關終委任原因 

(一千字內)。 
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• 填寫範本後，管理人須點擊「上載」以上載 Excel 檔案。 

 

• 然後，管理人須點擊「驗證」以檢查輸入範本的資料準確性。 

 

• 當系統完成驗證檢查後，管理人可點擊「Click here to view validation result」以取得

載有驗證結果的壓縮檔案。管理人須使用指定密碼開啟該壓縮檔。有關密碼的設
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定，請參閱上文 2.5 部分 

 
• 管理人可在「Validation Result (generated by system)」以取得驗證結果。已成功驗

證的條目會以綠色的「OK」表示。 

 

• 未能成功驗證的條目，會以紅色表示(Fail)。相關原因會列於「Validation Result 

(generated by system)」。 

 

• 管理人可點擊「確認」以呈交有關批量終止委任的通知。 
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• 閱讀「Declaration by Appointing Principal」後，剔選「I understand and agree to the 

declaration above」，然後提通知。

 
• 管理人須揀選「指定手機號碼」以接收一次性密碼，然後點擊「Next」。 
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• 管理人須在 5 分鐘內輸入一次性密碼以提交通知，然後點擊「是」以確認終止委

任。 
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• 當通知成功向保監局提交，相關訊息視窗會彈出，管理人會被導向「終止委任」頁

面。 

 

 

• 在「終止委任」頁面，相關持牌人士的狀態會由「Active」 轉為「Notification of 

termination submitted」。

 

  



 

52 

 

9. 終止委任負責人 

[此部分只適用於持牌保險代理機構及持牌保險經紀公司] 

9.1. 向管理人授予使用權限 

此使用權限應僅授予獲董事會授權的人員／管理中介人的職能的管控要員/負責人

以提交終止委任負責人具報。 

 

監督人／備用監督人帳戶持有人須點擊「管理人賬戶管理」，選擇指定的管理人，

並剔選「Termination of Responsible Officer (終止委任負責人)」，以將使用權限授予

指定的管理人。 
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9.2. 選擇被終止委任的持牌人 

 管理人須點擊「Termination of Responsible Officer (終止委任具報)」，並於將被

終止委任負責人一欄點擊「Detail (詳情)」圖標。 
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9.3. 提交終止委任負責人具報 

 管理人點選負責人後，系統會跳至下一頁。他/她須填寫 (1)終止委任的生效

日期、(2) 終止委任的原因及(3) 回答該負責人是否將不再獲委任擔任業務代

表之問題。 
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 管理人須在提交具報前作出相關聲明。 

 

 管理人須從下拉式選單選擇主事人的指定手機號碼（由監督人帳戶持有人設

定），用以接收一次性密碼。輸入一次性密碼至系統後，終止委任負責人具

報會正式遞交至保監局。 

 

 

 在「終止委任負責人」頁面，相關負責人的狀態會由「Active」 轉為

「Notification of RO termination submitted」。 

 個人帳戶持有人會收到通知，告知主事人已終止他/她的負責人委任。 

 當天結束時，主事人會收到報告，當中載列以電子或紙張形式提交予保監局

的具報。 
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10. 報告 

現時，保險中介一站通提供十二種報告以供查閱及下載: 

(1) 完整持牌中介人清單 

(2) 新申請電子網站狀況報告 

(5) 牌照續期申請電子網站狀況報告 

(6) 6 個月內將期滿的牌照續期狀況報告 

(7) PDF 格式的申請表 

(8) PDF 格式的牌照續期申請表 

(9) [YYYY/YYYY]評核期所需的持續專業培訓時數 

(12) 保險代理公司牌照續期申請電子網站狀況報告 

(13) PDF 格式的保險代理公司牌照續期申請表 

(14) PDF 格式的保險經紀公司牌照續期申請表 

(15) 新增或委任紀錄電子網站狀況報告 

(16)負責人申請電子網站狀況報告 

 

擁有使用權限的管理人須點擊「報告」。   
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10.1. 向管理人授權使用權限 

• 如監督人或備用監督人帳戶持有人欲將上述查閱報告的功能授權予管理人帳戶持有

人, 他／她須點擊頁面上的「管理人帳戶管理」, 並在管理人帳戶列表上揀選欲指定

的管理人，然後在「Access Rights」一欄剔選「Report」以授權該使用權限。 
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10.2. 保險中介人牌照申請表格 (PDF 格式) 

• 管理人可透過輸入下列資料，以查閱其保險中介人牌照申請表格 (包括尚未呈交予

保監局但已在保險中介一站建立的申請)，以及下載該申請表格 (PDF 格式):  

 

 
 

• 管理人可剔選「Download PDF」(中文或英文) 以下載保險中介人牌照申請表格

的壓縮檔(Zip File)，管理人須使用解壓縮軟體 (例如: 7-zip、Winzip、WinRA) 以開

啟該壓縮檔。該壓縮檔設有密碼保護，有關密碼的設定，請參閱上文 2.5 部分。 
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10.3. 個人持牌人所需的持續專業培訓時數 

• 監督人或備用監督人帳戶持有人可以利用查閱報告的功能，下載一份載列有關

主事人所委任的每名個人持牌人，就某個持續專業培訓評核期所需要取得的

持續專業培訓時數的名單。保監局會不時將該 Microsoft Excel 格式的名單及

按時更新的名單，上載到保險中介一站通以供下載。如管理人帳戶持有人需要

下載這些名單，監督人或備用監督人帳戶持有人須將查閱報告功能的使用權限

授予管理人帳戶持有人。請參閱第 9.1 節。 

• 下載持續專業培訓時數名單 : 
1. 在左方選單中選擇「報告」 
2. 在「報告類別」選單中選擇「(9) (YYYY-YYYY) 評核期所需的持續專業培訓時

數」 
3. 按「下載」 

 

• 技術問題 : 如「報告」功能未能於保險中介一站通顯示，或遇上網頁問題（例

如螢幕停滯、網頁格式錯誤）或錯誤信息，則可能與瀏覽器快取有關。詳情請

參閱第 18 節。 
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11. 新增或更改委任 

公司的監督人帳戶及備用監督人帳戶已預設會顯示菜單項目「新增或更改委

任」、「確認新增或更改委任」及「新增或更改委任紀錄」。就公司的管理

人帳戶，必需要由監督人/備用監督人帳戶持有人授權使用權限。 

11.1. 向管理人授權使用權限 

如監督人或備用監督人帳戶持有人欲授權指定管理人帳戶持有人使用權限，

他/她須點擊「管理人帳戶管理」，並在指定管理人帳戶功能 Access Rights 細明表上

剔選「New or Change Appointment」、「 Confirm Appointment (New or Change 

Appointment)」及「New or Change Appointment Records」。 

 

 

 
 

  



 

61 

 

當有委任具報需要確認時，擁有「 Confirm Appointment (New or Change 

Appointment)」使用權限的管理人會收到提醒訊息顯示在訊息板中。 

 

 

 

當有等待支付的繳款時，在相關委任具報被確認後，擁有「繳款」使用權限的

管理人會收到提醒訊息顯示在訊息板中。 

 

 
 

11.2. 由啟動主事人啟動的具報 

• 此程序用於 1) 為相關持牌人士增加新委任主事人的新委任，及/或 2) 更改相關

持牌人士被現有委任主事人所委任的業務系列。 

 

• 管理人於登入保險中介一站通後，可以點擊「新增或更改委任」以開始新增或

更改委任的程序。啟動此程序的主事人會被視為啟動主事人。 
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• 相關持牌人士的牌照類別必須與此程序的啟動主事人匹配： 
相關持牌人士的牌照類別 啟動主事人 
個人保險代理 獲授權保險人 
業務代表 (代理人) 持牌保險代理機構 
業務代表 (經紀) 持牌保險經紀公司 
保險代理機構 獲授權保險人 

 

• 啟動主事人必須為相關持牌人士的現有委任主事人之一或新委任主事人之一，

否則，此程序無法進行。 

 

• 管理人輸入具報的相關持牌人士的牌照號碼並點擊「Look Up」按鈕： 

 
 

• 假如相關持牌人士的牌照狀況為「有效」或「有效(暫時吊銷)」，及牌照類別

與啟動主事人匹配，會顯示相關持牌人士的詳情 (即名稱、牌照類別、牌照狀況、

牌照時期、可經營的業務系列) ，表格類別 (即 Form Type)及現有委任詳情。否

則，會顯示相應的錯誤提示訊息。 
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• 選擇此具報的表格類別 (以決定是否需要更改業務系列)： 

1. “New or Change Appointment (Form N2)”; 或 

2. “New or Change Appointment (Form N2) + Varying Line(s) of Business 

(Form A6)” (註：此表格類別不適用於保險代理機構申請更改業務系列) 

 

- 表格類別已預設為選擇「New or Change Appointment (Form N2)」。 

 

- 假如選擇「New or Change Appointment (Form N2) + Varying Line(s) of 
Business (Form A6)”」為表格類別，一個新的部分「Proposed Variation of 
LoB」將會被顯示。請為相關持牌人揀選 「LoB proposed to be specified 
in the Subject Licensee’s Licence」。 

 

- 主事人可新增相關持牌人的資格考試紀錄，亦可以待相關持牌人稍後

確認委任時提供資料及相關證明文件。 
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11.2.1. 保險協作團夥安排 (CIG) 

[此部分僅適用於獲授權的保險人] 

 

 為了改良有關持牌個人保險代理人的相關牌照具報程序，我們引入了保險協

作團夥（Collaborating Insurance Group，「CIG」）安排，用於保險公司之間的

協作安排，包括同一集團內的保險公司和與人壽保險公司合作的指定的一般

保險公司。 

 

 CIG 由一家 CIG 基本公司和一名或多名 CIG 成員組成，根據 CIG 安排，只有

CIG 基本公司需要登入其 IIC 帳戶來增加/終止在 CIG 中的 CIG 基本公司和 CIG

成員對持牌個人保險代理人的委任。 

 

 若要套用 CIG 安排，相關牌照具報程序必須由 CIG 基本公司啟動。 

 

 一家保險公司只能是一個 CIG 的 CIG 基本公司，但可以是多於一個 CIG 的 CIG

成員。 

 

 協作保險公司須填妥指定授權表格以通知保監局，顯示所有 CIG 成員同意授

權 CIG 基本公司作為其代表，僅用於以下目的作出所需的法定具報： 

 

3) 在同一日期委任持牌個人保險代理人; 以及 

4) 在同一生效日期終止持牌個人保險代理人的委任 (可供選擇)。 

 

 有興趣參與 CIG 安排的保險公司可以透過電郵聯絡保監局 (licensing@ia.org.hk)

索 取 指 定 授 權 表 格 ， 並 將 填 妥 的 表 格 以 電 郵 發 送 回 保 監 局

(licensing@ia.org.hk)。 

 

11.3. 更改現有主事人所委任的業務系列 

• 視乎相關持牌人士及現有委任主事人可經營的業務系列 (如選擇，在更改後)，

可在「Change Line of Business Appointed」的下拉菜單中揀選可用的業務系列來

更改現有委任主事人所委任的業務系列。 

mailto:licensing@ia.org.hk
mailto:licensing@ia.org.hk
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11.4. 增加新委任主事人的新委任 

• 由於每名「業務代表(代理人)」只可被一家持牌保險代理機構委任，假如啟動

主事人為一家持牌保險代理機構但不是相關持牌人士的現有委任主事人，新委

任主事人必然是啟動主事人，管理人只需要揀選被委任的業務系列。 

 

 
 

• 為個人保險代理或業務代表 ( 經紀 ) 增加新委任，管理人可剔選「Add 

Appointment」按鈕。 

 

 

• 然後在下拉菜單中揀選新委任主事人及被委任的業務系列。要刪除新委任主事

人輸入框，請剔選在輸入框右上角的「x」。 

 
 

• 重複點擊「Add Appointment」以進行增加額外的新委任。 
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11.5. 程序的生效日期 

• 按照《保險業條例》(第 41 章) 第 64Q 條的規定，預設生效日期為程序啟動日之

後的 14 天。 

 
 

• 最大值為牌照時段的結束日期 (適用於有效持牌人士) 或牌照將會被撤銷的日期 

(適用於暫時吊銷的持牌人士)。 

 

• 當有需要時，管理人可更改生效日期，但生效日期必需多於啟動日期之後的 14

天但少於或等於上述最大值。 

11.6. 程序的確認 

• 在確認所輸入的資料是正確後，管理人可點擊「Confirm」，以確認新增或更改

委任的具報。 

 

• 在確認後，將會彈出一個提示訊息框顯示所需牌照費用： 
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• 牌照費用是按照委任具報的數目 (不論是新委任或是更改現有委任主事人的委

任)；以及假如表格類別是「New or Change Appointment (Form N2) + Varying Lines 

of Business (Form A6)」，就更改業務系列中所增加的業務系列及申請日期與牌

照 到 期 日 的 差 距 的 費 用 。 詳 情 請 參 閱 在 本 局 網 站 的 收 費 列 表 

(https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_relate

d_fees.html). 

 

• 在 Confirm Appointment (New of Change Appointment) Summary 頁面, 啟動主事人

需選擇相關具報紀錄並剔選由那一方支付費用，然後點擊「Add to Cart」。 

 

 

以下為付款分配的選項: 

- Pay by Initiating Principal (Total licensing and related fees) 

所有新增或更改委任，及更改業務系列 (如有)的費用均由啟動主事人支付 

- Payment for New or Change Appointment:- Initiating Principal 

所有新增或更改委任的費用均由啟動主事人支付 

- Payment for New or Change Appointment:- All Relevant Principal(s) 

相關新增或更改委任的費用由相關主事人支付 

- Payment for New or Change Appointment:- Licensee 

所有新增或更改委任的費用均由持牌人士支付 

  

https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_related_fees.html
https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_related_fees.html
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- Payment for Varying Line of Business:- Initiating Principal 

更改業務系列的費用由啟動主事人支付 

- Payment for Varying Line of Business:- Licensee 

更改業務系列的費用由持牌人士支付 

 

• 假如已啟動的具報並不在啟動日當天確認，管理人必需就每個具報剔選 Detail 

圖示 以揀選付款分配選項、確認輸入資料正確無誤，然後將之加人購物車。 

 
 

 
 

• 按照《保險業條例》(第 41 章) 第 64Q 條的規定，委任主事人必須在作出委任最

少 14 天前，向保險業監管局具報作出委任持牌保險中介人進行保險業務系列的

意向。由於具報日期應按照具報確認日期計算，故此生效日期應按照具報確認

日期更新 (假如具報是在 2024 年 8 月 1 日啟動，原先的生效日期將會是 2024 年

8 月 15 日，但啟動主事人卻於 2024 年 8 月 4 日才確認該具報，此功能會自動

增加 3 天至原先的生效日期，更新的日期將會是 2024 年 8 月 18 日)。 

 

• 管理人需要確認按照確認日期更新具報的生效日期。 
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• 隨後，管理人需在購物車確認具報。 

 

• 將由啟動主事人支付的牌照及相關費用總金額將會顯示以供確認。
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• 管理人需要填妥 Declaration by Appointing Principal，然後點擊「Confirm」按鈕

以前往一次性密碼頁面。  

 

 

• 一次性密碼會以短訊形式傳送到指定的手機電號碼，管理人須在 5 分鐘內輸入

該一次性密碼。假如管理人未能接收該一次性密碼，他/她可點擊「Re-send」

按鈕，以索取一個新的一次性密碼。 
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• 在確認後，具報將會被增加至「New or Change Appointment Records」頁面。 

 

 

 

• 就涉及支付費用的詳情，請參閱第 16 節「繳款」。 

 

11.7. 由主事人刪除/拒絕具報 

• 刪除具報只可以由啟動主事人執行。管理人可在詳情頁面點擊「Delete」按鈕

以刪除該具報 (需要確認)。 

 
 

• 拒絕具報只可以由具報其他涉及的主事人執行。管理人可在詳情頁面點擊

「Reject」按鈕以拒絕該具報 (需要確認)。 
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11.8. 查閱狀況及下載 PDF 格式的具報以及撤回狀況為等

待確認的具報 

• 管理人可點擊「新增或更改委任紀錄」以查閱狀況及下載 PDF 格式的具報：  

 

• 假如狀況為「Pending confirmation by other parties」，啟動主事人可點擊撤回的

圖標以撤回某一具報。 
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12. 培訓匯報 

12.1. 下載及填寫培訓清單 

• 就培訓清單的下載，請參閱上文第 9.3 節。 

 

• 以下是培訓清單的樣本： 

 

 

• 委任主事人須於培訓清單中使用以下代碼以顯示其每名個人持牌人的合規情況

(代碼的優先次序按降序排列)： 

代碼 註釋 

Y 個人持牌人已在 7 月 31 日或之前完成了其於本評核期所需的培訓時數，並

在 9 月 30 日或之前向委任主事人提交了其《持續專業培訓聲明書》 

N-1 個人持牌人在 7 月 31 日的期限前尚未完成其於本評核期所需的培訓時數 

N-2 個人持牌人在 9 月 30 日的期限前尚未向委任主事人提交已填妥的《持續專

業培訓聲明書》 

N/A 個人持牌人未有指定委任主事人作為其向保監局匯報其培訓合規情況的委

任主事人 

NR 個人持牌人無需在本評核期中取得任何培訓時數 
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• 培訓清單會於每日更新，以便每位委任主事人了解其獲委任個人持牌人的更新

情況。最終的培訓清單會於 8 月 1 日在一站通提供，以顯示每位委任主事人截

至 7 月 31 日獲委任的個人持牌人的培訓時數要求。 
 

• 由 8 月 1 日開始，委任主事人下載的培訓清單中將有一個額外名單列出所有於 
7 月 31 日之後新獲委任的個人持牌人(如有)，以方便委任主事人監察其於 7 月 
31 日之後新委任的個人持牌人的培訓合規情況。該額外名單會附加在截至 7 月 
31 日的獲委任個人持牌人的原本名單之後。委任主事人也可以按情況需要匯報

這些新獲委任的個人持牌人的培訓合規情況。 

 

 
• 請注意，當通過一站通向保監局提交培訓清單時，委任主事人應於培訓清單中

僅保留其欲匯報的獲委任個人持牌人，並為每名持牌人填上合規代碼。 
 

• 如委任主事人要在 7 月 31 日或之前為任何其委任的個人持牌人匯報合規情況，

則只可為他們匯報合規代碼「Y」，即他們已經完成他們所需的培訓時數。 
 

• 至於合規代碼為「N-1」的個人持牌人，委任主事人只可以於 7 月 31 日之後為

他們匯報合規情況，請於每名持牌人的合規代碼欄之後的一欄中填寫總尚欠時

數。 

 

• 請注意，對於在相關評核期內無需取得任何培訓時數的個人持牌人，合規代碼

「NR」已被預先填寫在培訓清單上。此等個人持牌人無需就相應評核期向保監

局匯報其培訓聲明。 

 

• 對於已通過一站通直接向保監局自行匯報其培訓合規情況的個人持牌人，其已

匯報的合規情況也會被預先填寫在培訓清單中。委任主事人應根據其內部紀錄，

核實經該等個人持牌人直接匯報的合規情況，並於必要時建議該等個人持牌人

修改培訓合規情況 

 

• 委任主事人可自行從將向保監局上載的培訓清單中，預先刪除 (i) 無需就此評核

期取得任何培訓時數的個人持牌人的記錄；或 (ii) 已直接向保監局自行匯報的個

  

  

https://iic.ia.org.hk/tc/login.html
https://iic.ia.org.hk/tc/login.html
https://iic.ia.org.hk/tc/login.html
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人持牌人的記錄；或 (iii) 其培訓合規情況已由另一委任主事人匯報的個人持牌

人的記錄。 

 

12.2. 上傳培訓清單 

• 請按照以下步驟以向保監局提交已填妥的培訓清單： 

1. 管理人於登入保險中介一站通後，可以點擊「培訓匯報」以開始培訓匯報

的程序； 

 
 

2. 點擊「選擇上傳檔案」並選擇已填妥的培訓清單； 

 

3. 點擊「核實及上傳」以檢查培訓清單的格式及版本，及上傳已選擇的培訓

清單予保監局。 
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4. 一次性密碼會以短訊形式傳送到指定的手機電號碼，管理人須在 5 分鐘內

輸入該一次性密碼。假如管理人未能接收該一次性密碼，他/她可剔選「Re-

send」按鈕，以取一個新的一次性密碼。 

 

• 在上傳培訓清單後，一封由系統生成、主題為「培訓匯報」的電子郵件將發送

至委任主事人的指定的電子郵件地址（該電子郵件地址儲存於「指定的公司手

機號碼，指定的電子郵件地址和下載文件的密碼」的功能中），以確認保監局

已收到培訓清單。以下是電子郵件的樣本： 
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• 如果委任主事人為持牌人匯報的培訓合規代碼不被接納，例如：已由其他主事

人匯報或由持牌人自行匯報的合規代碼具有更高的優先次序，上述電子郵件中

將附加一個例外列表(exception list)，該電子郵件的主題為「培訓匯報 (連例外列

表)」發送至委任主事人的指定的電子郵件地址。委任主事人應利用此例外列表

與持牌人釐清其培訓情況，並向保監局更新其培訓合規代碼(如需要)。以下是

電子郵件樣本： 

 

 

• 就委任主事人在培訓清單中註明培訓代碼為「N-1」(即有關個人持牌人於 7 月

31 日前尚未完成其所需的培訓時數) 的所有個人持牌人，委任主事人必需以電

郵方式一併將該等個人持牌人的《持續專業培訓聲明書》副本，連同已獲取培
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訓時數的文件證據，如有，發送至 cpdreporting@ia.org.hk，以供保監局跟進。

委任主事人應將每名個人持牌人的文件證據分別儲存於 PDF 格式的獨立檔案中。

委任主事人應該在電郵主題中加上其牌照號碼 (適用於保險代理機構及保險經紀

公司) 或檔案號碼 (適用於獲授權保險人)，例如「2022/2023 培訓匯報 N-1 個案 

(牌照號碼： FA9999)」  或「2022/2023 培訓匯報  N-1 個案  (檔案號碼：

99999999)」。 

 

• 如委任主事人於向保監局提交了已填妥的培訓清單後，有需要修改其任何獲委

任個人持牌人已匯報的培訓合規情況，委任主事人應再通過一站通上載只載有

需更改合規情況的相關個人持牌人資料的培訓清單。  
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13. 搜尋前自律規管機構過往的登記紀錄 

若申請人/持牌人於 2019 年 9 月 23 日前，曾在任何一間自律規管機構登記為保險中

介人，擁有使用權限的管理人可點擊頁面上的「查閱自律規管機構登記紀錄」，以

查閱由自律規管機構轉移至保監局的保險中介人登記紀錄。有關 2019 年 9 月 23 日

當 日 或 之 後 的 保 險 中 介 人 牌 照 紀 錄 ， 請 參 閱 持 牌 保 險 中 介 人 登 記 冊 

(https://iir.ia.org.hk)。 另外，主事人在進行上述搜尋前，須得到該申請人/持牌人的

書面同意，才可搜尋及查閱其自律規管機構登記紀錄。 

13.1. 向管理人授權使用權限 

• 如監督人或備用監督人帳戶持有人欲將上述搜尋記錄功能授權予管理人帳戶持有

人，他／她須點擊頁面上的「管理人帳戶管理」，並在管理人帳戶列表上揀選欲

指定的管理人，然後在「Access Rights」一欄剔選「Search for Self-Regulatory 

Organization Registration Records」以授權該使用權限。 

 

  

 
 
 

https://iir.ia.org.hk/
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13.2. 搜尋前自律規管機構過往的登記紀錄 

• 擁有使用權限的管理人可剔選「搜尋自律規管機構的登記紀錄」以進行搜尋。在

使用該數據庫前，管理人須閱讀、了解和同意相關使用條款及細則，以及剔選

「Confirm」以作出相關聲明。 

 

• 管理人可透過輸入下列資料以進行搜尋:  

(i) 自律規管機構的名稱、登記號碼，及登記人士過往在自律規管機構登

記的英文全名；或 

(ii) 登記人士過往在自律規管機構登記的英文全名，以及登記人士的香港

身份證號碼 (例如香港身份證號碼是「A123456(7)」，則輸入

「A1234567」) 或公司的商業登記號碼。 
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14. 持牌人帳戶管理 

14.1. 個人帳戶 (申請人) 成為持牌人帳戶 

• 當個人牌照申請獲得批准後，該個人帳戶將不會再顯示於「個人帳戶管理 (申請

人)」界面中。 管理人可選擇「持牌人帳戶管理」進入界面查閱有關持牌人的資

料。 有關持牌人的牌照詳情、委任詳情、牌照有效期的資料亦可於「持牌人帳戶

管理」界面查閱。 

 

 

14.2. 委任及終止委任 

• 當主事人終止委任持牌人時，主事人無需刪除該持牌人的保險中介一站通帳戶。

當該終止委任之紀錄獲更新時，該持牌人的資料將不會再於「持牌人帳戶管理」

界面中顯示。 

• 當主事人委任一名已持有保險中介一站通帳戶的個人持牌人，主事人無需再為該

名持牌人建立帳戶。當該委任之紀錄獲更新時，該持牌人的資料將會於「持牌人

帳戶管理」界面中顯示。 
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15. 資料更改 

[此部分只適用於持牌保險代理機構及持牌保險經紀公司] 

15.1. 向管理人授予使用權限 

監督人/備用監督人帳戶持有人須點擊「管理人賬戶管理」，選擇指定的管理人， 
並剔選「Change in Particular (資料更改)」，以將使用權限授予指定的管理人。 
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15.2. 資料更改之具報 

• 登入保險中介一站通後，監督人/管理人可點擊「資料更改之具報」以開始資料

更改程序。 

 

 

• 剔選需要更改之資料，並輸入新資料及生效日期。 
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• 就公司名稱及地址更改，請上載在備註上指明的相關證明文件。 

 
 

 

• 管理人確認所有資料為真實及準確後，可點擊「提交」的按鈕，遞交予保監局處

理。 

• 管理人須從下拉式選單中選擇主事人的指定手機號碼（由監督人帳戶持有人 設

定），用以透過短訊接收一次性密碼。管理人必須在 5 分鐘內輸入一次性密碼以

啟動個人帳戶。如果無法收到一次性密碼，可點擊「重新發送」按鈕以索取另一

個一次性密碼。 

• 如資料更改具報於中午十二時前提交，而更改的項目不需要附加證明文件，有關

紀錄將於一日後更新。 

• 請注意，當有其他具報已遞交至保監局而仍在處理中時，「資料更改之具報」功

能會暫時不能被使用。 
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16. 繳款 
由 2024 年 9 月 23 日起，透過一站通以電子方式遞交的申請及具報，相關費用必須在遞

交申請或具報時透過一站通一併繳付。相關費用表及常見問題，請參閱保監局網站

(https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_related_fees.h

tml)。 

16.1. 向管理人授予使用權限 

• 監督人/備用監督人帳戶持有人須點擊「管理人賬戶管理」，選擇指定的管理

人， 並剔選「Payment (繳款)」，以將使用權限授予指定的管理人。 

 
 

 

 

https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_related_fees.html
https://www.ia.org.hk/tc/supervision/reg_ins_intermediaries/licensing_and_related_fees.html
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16.2. 尚未繳付款項紀錄 

• 當有尚未繳付款項待處理時，相關提示訊息會出現在訊息板，擁有「Payment」

使用權限的管理人會收到提醒訊息顯示在訊息板中。管理人可點擊「Click here 

for details」 或選單列上的「繳款」以查詢尚未繳付款項紀錄、繳付費用及檢

視繳付紀錄。 

 

 

• 當管理人所屬的主事人被指定為申請或具報費用的繳款人時，相關待繳款項紀

錄會於「尚未繳付款項 (牌照)」頁面顯示。 

備註：如申請或具報費用被指定由申請人或其他主事人繳款，款項紀錄將不會

被顯示。申請或具報的指定繳款人及繳款狀況可於申請/具報紀錄電子網站狀

況報告查閱。 

 

• 相關繳款詳情（例如申請人/牌照人姓名、申請種類、參考編號、金額等等）

會被顯示以供管理人參考。 

 

• 管理人可以點擊款項紀錄旁邊的「Pay」按鈕逐一繳付相關費用，或點擊「Pay 

Selected (繳交已選款項)」或「Pay All Outstanding Payments (繳交所有未付款

項)」按鈕以批量繳款。 
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• 將要繳付的總金額會被顯示。  若確認金額正確，點撃「Confirm」繼續。 

 

 

 

• 個人帳戶持有人會被導向支付平台，而有不同的繳款方式可供選擇。 

 

• 當繳款步驟完成時，個人帳戶持有人會被導回一站通頁面。 
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16.3. 繳款紀錄及繳款收據 

• 繳款紀錄可於「繳款紀錄(牌照)」頁面查閱。管理人可點撃「Receipt」下載相

關的繳款收據。 
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17. 忘記密碼、用戶名稱及帳戶解鎖 

17.1. 忘記密碼 

若任何用戶忘記密碼，包括管理人，可以在登入頁面點擊「忘記密碼」按鈕以重

置密碼。帳戶持有人通過驗證後，系統會發送電郵至帳戶持有人已登記的電郵地

址。 

 

17.2. 忘記用戶名稱 

若任何用戶忘記用戶名稱，包括管理人，可以在登入頁面點擊「忘記用戶名稱」

按鈕以取得用戶名稱。用戶名稱會發送至其已登記的電郵地址。 

 

17.3. 帳戶解鎖 

所有保險中介一站通的帳戶，包括監督人帳戶、備用監督人或管理人帳戶及個人

帳戶，連續登入失敗三次後會被鎖上。帳戶持有人可以在登入頁面點擊「帳戶解

鎖」按鈕以解鎖其帳戶。當帳戶被鎖上，「忘記密碼」及「忘記用戶名稱」按鈕都

不能使用。 
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18. 其他技術問題 

18.1. 網頁問題 

假如用戶遇上網頁問題（例如螢幕停滯、網頁格式錯誤）或錯誤信息，可能與瀏

覽器的緩衝/快取記憶體有關。請使用以下其中一個方法清除瀏覽器緩衝/快取記

憶體。 

 

有關其他技術問題（例如建立個人帳戶、接收帳戶開通密碼、公司網絡防火牆、

工作電郵伺服器設定／無法接收電郵通知等），請聯絡你的主事人提供協助。 

 

IE 瀏覽器用戶 

i. 選擇工具（齒輪圖標）＞安全性＞刪除瀏覽歷程記錄 

 

ii. 確保取消剔選保留我的最愛網站資料，並剔選網際網路暫存檔及 Cookies，然後按

刪除。 
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EDGE 瀏覽器用戶 

i. 選擇中心圖標（頂部欄星形圖案上三條水平線），點擊歷程記錄，然後點擊清除歷

程記錄。 

 

 

 

ii. 剔選「Cookie 與儲存的網站資料」與「快取資料與檔案」，然後點擊清除。 
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Chrome 瀏覽器用戶 

i. 在地址欄的右方，按「設定」圖標。最新版本的 Chrome 中，「設定」會以三點直

排顯示，而舊版則以三條水平線或一個扳手圖標顯示。 

ii. 在功能表，選擇更多工具＞清除瀏覽資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iii. 剔選以下項目： 

• Cookie 和其他網站資料 

• 快取圖片和檔案 
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iv. 在時間範圍的下拉式框格中選擇不限時間，然後點擊清除資料按鈕。 

 
 

 

Safari 瀏覽器用戶 

i. 按下拉式選單 Safari，選擇偏好設定。 
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ii. 點擊進階鍵。剔選在選單列中顯示「開發」選單，然後關閉偏好設定的視窗。 

 
 

18.2. 無法接收電郵通知 

若用戶無法接收電郵通知（例如帳戶啟動電郵等），或許與其電郵伺服器設定有關

而攔下保監局發出的電郵，或置於垃圾郵件／濫發郵件資料夾中。詳情請聯絡其

資訊科技團隊。 

 

18.3. 其他技術問題 

其他技術問題（例如公司網絡防火牆等），請聯絡其資訊科技團隊徵求意見。 

 

 

<<完>> 
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