
「物业管理公司处理代客户收取的款项」操守守则及良好作业指南

常见问题 

 

本「常见问题」只供一般参考之用，其所载列的答案和建议的解决方法并非详尽

无遗，亦不可视为法律或专业意见。物业管理业监管局（「监管局」）在考虑持牌

人是否干犯违纪行为时，会按个别具体情况作出决定。如有需要，应就相关法律

条文的解释及个别个案征询法律或专业意见。就任何人因使用、不当使用或依赖

本「常见问题」所载的内容而引致的任何损失或损害，监管局概不承担任何责任

或后果。 

 

1. 甚么是操守守则﹖ 

答： 操守守则是监管局根据《物业管理服务条例》（《条例》）第 5 条而发出

的，并载有监管局认为对施行《条例》第 4 条（违纪行为）属适当的实

务指引。 

2. 甚么是良好作业指南﹖ 

答： 良好作业指南是监管局根据《条例》第 44 条发出的，旨在让持牌人更

有效及专业地依循载列于操守守则的指引。 

3. 没有遵守操守守则及或良好作业指南可引致甚么后果﹖ 

答： 根据《条例》第 5 条，持牌人不会仅因违反操守守则的条文而招致法律

责任，但在纪律聆讯中，操守守则可获接纳为证据，及关于持牌人违反

或没有违反操守守则的有关条文的证明，可作为有助于确立或否定受争

议的事宜的依据。未能遵从良好作业指南则不会被视为《条例》第 4 条

所指的违纪行为，但监管局鼓励持牌人尽力依循良好作业指南行事。 

4. 操守守则（编号 C4/2021）（「守则」）及良好作业指南（编号 G4/2021） 

（「指南」）中所述的「客户」是指甚么人士﹖ 

答： 「客户」一词指与持牌物管公司签订管理服务合约的一方。就有「经理

人」的情况而言，「客户」指根据公契成立的业主委员会或《建筑物管理条

例》成立的业主立案法团。「经理人」一词的定义与《建筑物管理条例》

第 34D 条所述的「经理人」相同，即公契经理人或当其时为执行公契而

管理有关物业的任何其他人。 



5. 为何持牌物管公司如属「经理人」的情况下，毋需按守则第B(1)段的指

引就处理代客户收取有关物业管理的款项而开立和维持银行户口，与客

户订立协议﹖ 

答： 由于公契已列明「经理人」须就管理有关物业而开立和维持一个或多于

一个银行户口（见《建筑物管理条例》第 34E条及附表 7 第 3 段第(1)及 

(1A)节），因此守则没有规定作为「经理人」的持牌物管公司就开立和维持

户口代客户收取与物业管理相关的款项需与客户订立协议。 

6. 如缴款人透过网上或电子方式缴付与物业管理相关的款项，持牌物管公

司是否仍须按守则第D(1)段的指引向有关缴款人发出收据﹖ 

答： 缴款人如透过网上或电子方式缴付款项，可被视为已将款项直接存入相

关物业的指定户口，因此守则并无规定持牌物管公司须向有关缴款人发

出收据。然而，指南建议持牌物管公司应在合理及切实可行的范围内就

缴款人直接存入指定户口的款项发出收据。 

7. 持牌物管公司是否须每天将代客户收取与物业管理相关的款项存入指

定户口﹖ 

答： 守则第E(1)段要求持牌物管公司须在合理及切实可行的范围内尽快将

收到的款项存入指定户口，而指南亦建议持牌物管公司如未能即日将收

到的款项存入指定户口，则应在下一个工作日将款项存入指定户口。持

牌物管公司应根据客观情况（例如天气情况或实际人手）作出最合适的

安排。 

8. 守则第G(1)段要求持牌物管公司须备存与收款及付款有关的纪录及文

件，为期不少于六年的时间。六年的时间是从那一天开始计起﹖ 

答： 从有关纪录及文件的记录日期或发出日期（视属何情况而定）开始计起。 

9. 持牌物管公司应何时查核帐户纪录﹖ 

答： 指南建议持牌物管公司应在合理及切实可行的范围内，每日安排一名查

核人员确保收取的款项已存入指定户口，及安排一名查核人员不少于每

月两次全面查核有关帐户纪录。 



10. 指南段所指的查核人员是否可为同一人﹖ 

答： 是。惟查核人员不可为有关款项的收款人或负责将有关款项存入指定户

口的人士。 
 


