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重要須知：用戶須具備保險中介一站通內主事人帳戶管理及新牌照申請系統以及

申請程序的基本知識。詳情請參閱下列用戶指南。 

A2 保險中介一站通 – 主事人用戶指南 

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

 

1. 監督人帳戶設定 

1.1. 為牌照續期功能設定管理人帳戶的使用權限 

• 在「管理人帳戶管理」頁面，進入所選的管理人帳戶的「詳情 (Detail)」頁。 

 

 

• 在「Access Rights」一欄剔選「分配牌照續期申請(Assign Renewal 

Application)」、「核實牌照續期申請(Verify Renewal Application)」，及/或

「確認牌照續期申請(Confirm Renewal Application)」，然後在頁面右上角點擊

儲存。 

 

 

https://www.ia.org.hk/tc/infocenter/forms/intermediaries.html
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2. 主事人分配牌照續期申請 

2.1. 分配牌照續期申請 

• 當持牌人提交牌照續期申請予主事人核實，主事人指定的電郵地址會收到每

日報告，附有當天有待核實之牌照續期申請之列表。如主事人希望更改指定

電郵地址接收上述電郵通知，請選擇「指定公司手機號碼，指定的電子郵件

地址及下載文件的密碼 Designated Mobile Number, Designated Email Address 

and Password for Document Download」進入設定界面。詳情請參閱主事人

用戶指南 2.5 部分。 

 

• 主事人在核實之牌照續期申請之前，須先分配該牌照續期申請予一名個案負

責人。此步驟可由監督人帳戶／備用監督人帳戶／擁有相關權限的管理人帳

戶持有人（統稱 “獲主事人授權的管理人” ，簡稱「管理人」）進行。有

關設定使用權限詳情，請參閱此用戶指南 1.1 部分。 

 

• 以監督人或管理人帳戶登入電子服務站。 
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• 擁有相關權限的帳戶持有人登入後，提示訊息會出現於訊息板。 

 

 

• 選擇位於垂直選單的「牌照申請分配– 牌照續期申請」。 

 
 

• 剔選申請，然後從下拉式選單中選擇「個案負責人」，點擊「確認 

Confirm」。 
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2.2. 重新分配牌照續期申請 

• 當一個牌照續期申請獲分配到某位個案負責人後，管理人仍然可以於「個案

負責人管理」將該牌照續期申請分配予另一名個案負責人。 

 

 

 

• 個案負責人會收到每日報告列出當日獲分配而未審閱之牌照續期申請。 
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3. 主事人核實 

3.1. 主事人核實牌照續期申請 

• 以監督人帳戶或指定為個案負責人的管理人帳戶登入電子服務站。有關設定

使用權限詳情，請參閱此用戶指南 1.1 部分。 

 

 

• 擁有相關權限的帳戶持有人登入後，提示訊息會出現於訊息板。 

 
 

• 選擇位於垂直選單的「核對申請 - 牌照續期申請」。 
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• 以下的牌照續期申請會以黃色標示: 

▪ 非香港永久性居民； 

▪ 於有關「與獲授權保險人/持牌保險代理機構/持牌經紀公司的

關係」問題的任何一條，回答為「是」(第 II 部份)；及/或 

▪ 於有關「品格 、 財務狀況 、 紀律行動與調查」問題的任何一

條，回答為「是」(第 IV 部份) 

 

 
 

• 管理人可選擇多個牌照續期申請並作批量核實 (Bulk verify )，而無需於申

請的每頁確認或輸入備註。另外，管理人亦可點擊齒輪圖標打開申請並查看

詳情。 

• 主事人應實施恰當措施以確保在申請內提交的所有資料及與申請相關的任何

文件均屬完整、真實及準確。 

• 請參閱此用戶指南 3.2 部分有關批量核實多個申請，或參閱此用戶指南 3.3

部分有關核實一個申請。 
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3.2. 主事人批量核實 — 核實多個申請 

• 剔選要經批量核實處理的申請。點擊「批量核實 Bulk verify」。 

 
 

• 在彈出式訊息中點撃「是」。 

 
 

• 在彈出式訊息中點撃「確定 」。 
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3.3. 核實一份申請 

 

• 點擊齒輪圖標打開申請並查看詳情。 

 

 

• 向下捲動頁面，剔選「核對完成並沒有評論？」或輸入適當評論，然後點擊

「下頁」。 
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• 完成核實整個申請後，點擊「完成」。 

 

 

• 在彈出式訊息中點撃「是」。 
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• 在彈出式訊息中點撃「確定」。 

 

 

 

3.4. 退回牌照續期申請予申請人 

 

• 如管理人於牌照續期申請任何一部分曾輸入評論，該申請會在被完成核實後

退回予申請人。 
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3.5. 再次遞交的牌照續期申請 

• 若持牌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牌照續期

申請。 

• 個案負責人會收到每日報告列出當日再次遞交的牌照續期申請。 

• 登入後，提示訊息會出現於訊息板。 

 
 

• 再次遞交的牌照續期申請會於狀態列中顯示。 

 

 

• 個案負責人再次核實申請時，頂部最後評論框格中會顯示有關該申請上一次

被退回之評論。 

 

 

  



 
 

14 
 

• 若持牌人修改了申請資料，該頁頂部會顯示「此頁已由申請人修改」，而被

修改之欄目會以黃色顯示。 

 

 

• 請參閱此用戶指南 3.3 部分有關核實申請。 
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4. 主事人確認委任 

4.1. 主事人確認牌照續期申請 

• 主事人指定的公司電郵地址會收到每日報告，附有當天有待核實委任之牌照

續期申請之列表。 

• 以監督人帳戶或擁有確認牌照續期申請權限的管理人帳戶登入電子服務站。

有關設定使用權限詳情，請參閱此用戶指南 1.1 部分。 

 
 

 

• 擁有相關權限的帳戶持有人登入後，提示訊息會出現於訊息板。 
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• 選擇位於垂直選單的「確認委任(牌照續期申請)」。 

 
 

• 管理人須點擊齒輪圖標以審核待確認的委任關係。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，並點擊「加入待確認清單 Add 

to Cart +」。 

 
 

• 點擊「Cart 」，已加入待確認清單之申請數量顯示於「Cart 」旁邊。 

• 點擊「確認 Confirm 」。 
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• 管理人須作出相關聲明，並提供該牌照續期申請個案的聯絡人資料，該聯絡

人將會是保監局處理該牌照續期申請時主事人的聯絡人。 然後點擊「確認

Confirm」。 

 
 

• 管理人須從下拉式選單中選擇主事人的指定手機號碼，用以接收一次性密碼。 

然後點擊「提交 Submit」。 
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• 一次性密碼會以短訊形式傳送到該主事人的指定手機號碼。有關設定指定手

機號碼，請參閱主事人用戶指南 2.5 部分。 

• 輸入收到的一次性密碼，然後點擊「提交 Submit」。輸入一次性密碼至系

統後，牌照續期申請會正式提交至保監局，以處理有關申請。 
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5. 進度報告 

保險中介一站通提供兩份進度報告，以供委任主事人管理及查閱牌照續期情況及 

進度。 
 

• (5) 牌照續期申請電子網站狀況報告: 

(Renewal Application E-portal Status Report) 

此報告會顯示有關獲委任的個人持牌人(即個人保險代理，業務代表（代理

人） 及業務代表（經紀）) 的牌照續期申請進度。 

 

• (6) 6 個月內將期滿的牌照續期狀況報告 

(Status Report of Licences to be Expired in Coming 6 months) 

此報告以清單形式列出其牌照將於 6 個月內期滿的個人持牌人，不論相關

申請是否已建立或提交予保險業監管局。 
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• 所有進度報告均設有密碼保護。密碼由監督人帳戶保管，監督人可以於「指

定公司手機號碼，指定的電子郵件地址及下載文件的密碼 Designated Mobile 

Number, Designated Email Address and Password for Document Download」界

面設定或更新。如未有設定下載文件的密碼，管理人將無法下載文件。管理

人應向監督人索取該密碼。 以下截圖顯示設定下載文件密碼的頁面，詳情

請參閱主事人用戶指南 2.5 部分。 

 

 

5.1. 下載進度報告 

 

• 選擇位於垂直選單的「報告」。 
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• 點擊下拉列表，選擇需要下載的報告(例如: (5) 牌照續期申請電子網站狀況

報告 

(Renewal Application E-portal Status Report))。 

 

 
 

• 點擊「下載」以下載報告，然後按「儲存」以儲存其壓縮檔案。 
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• 開啟壓縮檔案及點擊報告兩次以開啟報告。 

 

 

• 輸入「下載文件密碼」，該密碼可從保險中介一站通監督人帳戶找到。 

 

 

• 以下顯示了相關已提取的報告: 
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5.2. 檢查牌照續期申請進度 

5.2.1. 牌照續期申請電子網站狀況 

進度報告 – (5) 牌照續期申請電子網站狀況報告 (“進度報告(5)”) 包括了個

人持牌人已遞交之牌照續期申請進度，即： 

 

進度報告(5)   

  

 

 

 

 

 

 

5.2.2. 牌照續期申請進度 

進度報告 – (6) 6 個月內將期滿的牌照續期狀況報告 (“進度報告(6)”) 包括

了其牌照將於 6 個月內期滿的個人持牌人之詳情，不論相關申請是否已建

立或提交予保險業監管局。 

 

進度報告(6)   

• 牌照到期日列載於 F 欄「牌照期滿日」 (Licence expiry date) 上。 

• 牌照到期天數列載於 G 欄「到期日數」 (No. of days to be expired) 上。 

• 牌照續期功能可用性列載於 H 欄「牌照續期功能可用性」 (Renewal 

Application Function Available): 

• Y=持牌人可使用牌照續期功能 (即牌照到期日前 135 日開始); 

• N=牌照續期功能不適用於該持牌人 
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• 保險中介一站通帳戶情況列載於「已激活的保險中介一站通帳戶」(E-

Portal Account Activated ) (「I」欄) 上: 

• Y=持牌人的保險中介一站通帳戶已被激活 

• N=持牌人的保險中介一站通帳戶未被激活 

 

 

 

 

 

 

 

 

--------------------------------------------------------------End------------------------------------------------------------- 

 


