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前言

此操作指南將逐步介紹如何透過「僱主電子報税服務」擬備及提交  BIR56A、 IR6036B
及 IR56 表格資料檔案。當中包括： 

(a) 如何透過「於網上直接填寫」擬備資料檔案；及

(b) 如何經兩種不同的提交模式 (「在線模式」/「混合模式」)，提交或上載以不

同途徑所擬備的資料檔案。

此操作指南僅供參考。如有更改，恕不另行通知。操作指南內的螢幕擷取只供參考之用。

如有任何疑問，請電郵至 taxctr1@ird.gov.hk 向本局查詢。 

操作指南 ： 6.00 版本 
日期 ： 2023 年 4 月 
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1. 系統要求

有關「僱主電子報税服務」的系統要求，請參閱以下網址：

www.gov.hk/tc/about/helpdesk/softwarerequirement/onlineservice.htm 

2. 開始使用「僱主電子報税服務」

2.1. 你可於本局網站主頁面 (www.ird.gov.hk) 點擊“僱主電子報税服務”的圖示以使

用此服務。

https://www.gov.hk/tc/about/helpdesk/softwarerequirement/onlineservice.htm
https://www.ird.gov.hk/
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2.2. 你亦可經「税務易」進入「僱主電子報税服務」。 

(a) 在「税務易」頁面，選擇“檢視服務”。

(b) 在目錄頁面，選擇“提交僱主報税表/通知書”。
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3. 閱讀「步驟」及「重要提示」

3.1 閱讀步驟頁面 

3.1.1 閱讀「步驟」頁面，然後按 <繼續>。 

3.2 閱讀重要提示 

3.2.1 請細閱「重要提示」以了解「僱主電子報税服務」的概覽，並選擇適合你

使用的工具及模式以擬備和提交資料檔案。

(2) [見第 3.2.2 段] 

(3) [見第 3.2.3 段] 

(1) [見第 3.2.4 段] 
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3.2.2 你可按下 (1) 的連結 [見第 3.2.1 段] 以了解更多有關“擬備資料檔案工具”

的詳情。

按 <返回> 以返回「閱讀重要提示」頁面。 

3.2.3 你可按下 (3) 的連結 [見第 3.2.1 段] 以了解更多有關“僱主電子報税服務”的

兩種提交模式的詳情。

按 <返回> 返回「閱讀重要提示」頁面。 

3.2.4 完成閱讀提示後，請按 <繼續>。 
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4. 擬備資料檔案 -「於網上直接填寫」

4.1 你可透過「於網上直接填寫」擬備所有僱主報税表及通知書，包括  BIR56A，

IR6036B 及 IR56B/E/F/G/M (上限為 30 份 IR56 表格)。 

4.2 透過「於網上直接填寫」所擬備的資料檔案必須由獲授權簽署人* 在登入其「税務

易」帳戶、具有數碼簽署功能的「智方便＋」戶口或認可的個人數碼證書後，經「在

線模式」提交。

4.3 「於網上直接填寫」下有兩個選項，分別為「立即擬備及提交」及「擬備作稍後提

交之用」。

4.3.1 假如你選擇「立即擬備及提交」，你必須是持有「税務易」賬戶、具有數碼

簽署功能的「智方便＋」戶口或認可的個人數碼證書的獲授權簽署人，才可

在登入你的「税務易」帳戶後，擬備及提交僱主報税表 / 通知書。 

*
獲授權簽署人必須是屬於以下其中一個身分的人士：

 獨資經營業務的東主

 合夥業務的首合夥人

 法團的董事、公司秘書、經理、投資經理 (只適用於開放式基金型公司的法團)、臨時清盤人或清盤人

 團體的主要職員
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4.3.2 假如你選擇「擬備作稍後提交之用」，你無需是獲授權簽署人及無需持有「税

務易」賬戶，在完成擬備僱主報税表 / 通知書後，你可以按 <儲存以供提交 >
以儲存資料檔案作日後提交之用。獲授權簽署人可以稍後在登入其「税務易」

帳戶具有數碼簽署功能的「智方便＋」戶口或透過 / 認可的個人數碼證書

提交資料檔案。

“校驗和”是根據你輸入的資料而運算得出的。如果僱主報税表 / 通知書的

內容沒有更改，相同的數值會在提交資料檔案時顯示。
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4.4 擬備資料檔案以作提交 

4.4.1 選擇擬備資料檔案的方式 

(a) 在選擇如何擬備資料檔案前，你必須先輸入以下資料：

(i) 僱主編號

- 輸入你的僱主檔案號碼。如沒有僱主檔案號碼，請填寫你的商

業登記號碼。

(ii) “僱主確認碼”

- “僱主確認碼”是一個由本局分發給每個僱主的獨立編碼。

僱主須輸入“僱主確認碼”以確認其身份後，才可使用「僱主

電子報税服務」。“僱主確認碼”會於每年更新並列印於每年

發出的僱主報税表 BIR56A、IR6036A 表格及 IR6036B 表格的

頂部。

(b) 如欲建立新的資料檔案，你必須先自設一組由 6 至 8 個字元組成的

“自選存檔碼”*，然後選擇下列其中一種方式建立資料檔案以作提交： 
(i) 「建立新的資料檔案」(無須匯入資料)

- 你需輸入所有資料以擬備新的資料檔案。

(ii) 「透過一個已提交的僱主報税表資料檔案匯入資料以建立新的資

料檔案」

- 你可從已提交的資料檔案中匯入僱員的個人資料以建立新的

資料檔案。

- 你只可匯入透過「於網上直接填寫」方式提交的年度僱主報税

表檔案(檔案名稱：.....dat) ，並需要輸入該檔案的“交易參考

編號”[見第 4.4.9 段]。
- 你可以選擇需要匯入的僱員資料及所需擬備的表格類別。在

完成匯入後，螢幕上將顯示「核對表」頁面，並列出已成功匯

入的僱員紀錄，你可以就各僱員的紀錄作出修改。

(c) 假如你儲存了一個透過「於網上直接填寫」擬備而未完成的資料檔

案 (“草稿檔案”)，你可以選擇「繼續填寫一個部分完成的報税表」

以修改或新增紀錄。

- 你必須先輸入該草稿檔案的“自選存檔碼”以開啟檔案。

- 在開啟草稿檔案後，螢幕上將顯示「核對表」頁面，並列出該檔案

的僱員紀錄，你可以修改或新增僱員的紀錄。

* 請注意，為避免未獲授權的人士取得及查閱你所儲存的資料檔案，你必須輸入“自選存檔碼”才可開

啟 / 提交有關資料檔案。本局不能提供任何援助以重設或取回該存檔碼以開啟儲存在你的電腦內的資料

檔案。故此，你務必妥為保存該“自選存檔碼”。
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(d) 輸入圖像內所顯示的“驗證碼”，然後按 <繼續>。

4.4.2 確認僱主名稱 

(a) 系統會根據你所輸入的僱主編號，顯示有關僱主於本局紀錄內的僱主名

稱以供確認。如顯示的僱主名稱正確，請選擇「是」並按 <繼續>。

(b) 假如顯示的僱主名稱不正確，請選擇「否」及離開頁面。

(c) 如欲修改剛輸入的僱主檔案號碼和“僱主確認碼”，請按 <返回>，並

重新輸入正確的僱主檔案號碼和“僱主確認碼”。有關業務名稱的查詢，

你可致電 187 8022 與本局聯絡。

(a)(i) 

(a)(ii) 

(b)(i) 

(c) 

(d) 

(b) 

(b)(ii) 
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4.4.3 選擇須填寫的僱主報税表/通知書 

(a) 選擇須填寫的僱主報税表 / 通知書的類別，然後按 <繼續>。
- 如欲填寫年度報税表 / 通知書，請於「年度報税表 / 通知書」下選

擇所需填寫的 BIR56A / IR6036B ，以及是否需要連同 IR56B / M 表
格一併填報。

- 如欲填寫附加 / 修訂 / 補充的 IR56B / M 表格，或正本 / 附加 / 修訂

的 IR56 E / F / G 表格，請選擇「更正及 / 或其它通知書」。

(b) 以下的例子是以填報截至  2018 年  3 月  31 日的僱主報税表  (BIR56A)
及 IR56B 表格作示範。

(c) 在「年度報税表 / 通知書」的「年度僱員薪酬及退休金報税表」下選擇

「BIR56A 及 IR56B」。然後選擇“2018”年度。

(d) 按 <繼續> 以開始輸入 IR56B 表格的資料。

*
正本 - 於年度報税時申報僱員 / 收款人的薪酬 (適用於表格 IR56B/M)

- 先前未曾遞交的表格 (適用於表格 IR56E/F/G)
附加 - 就先前同一僱員 / 收款人提交的表格 (文本或電子) 申報「附加」入息

修訂 - 就先前提交的表格作出「修訂」

補充 - 就先前提交的年度報税表提交補充的表格 (只適用於表格 IR56B/M)

2018 
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4.4.4 輸入 IR56 表格的資料 

4.4.4.1  IR56 表格是由三個輸入頁面所組成，分別是 
(a) 僱員資料

(b) 入息細則

(c) 居所詳情

4.4.4.2 你須完成填寫每一部份所有必須填寫的項目及通過基本的資料檢

證，方可繼續填寫下一部份。如發現錯誤，系統會在頁面上方顯示

有關錯誤的訊息。

4.4.4.3 以下的例子是以填寫 IR56B 表格作示範，並列出了一些需注意的事

項。

(a) 僱員資料

(i) 列印這表格的語言

這是指列印此份 IR56 表格的語言，而非輸入頁面所顯示

的語言。

(ii) 僱員資料

英文姓氏 / 英文名字 – 須與香港身分證上所顯示的姓

名一致。

香港身分證號碼 / 護照號碼及發證國家 – 必須提供僱

員的香港身分證號碼。如僱員沒有香港身分證，便應輸

入僱員的護照號碼及簽發地點。

住址 – 你可選擇在固定格式或於空白欄位中填寫僱員

的住址。假如選擇在空白欄位中填寫地址，可供填寫的

格式設定為 3 行及每行不多於 30 個字元。如填寫非香港

地址，須連同該地區的郵政編碼 (例如 N1H 6C4) 輸入完

整的地址，並於「地域」選擇「其他」。

通訊地址–此項目預設了“與住址相同”。如僱員的通

訊地址與「住址」不相同，請在此項提供他/她的通訊地

址。
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(b) 入息細則

(i) 僱用期間

系統會根據所選擇的年度自動填上僱用期間。例如，當

你選擇了“ 2018 ”年度，僱用期間會被自動填上

“01/04/2017”至“31/03/2018”。如有需要，你亦可修

改該預填的僱用期間。

(ii) 入息明細表

- 你可以按“附註”以查看「IR56B 表格的的附註及

說明」的相關部分作參考。

- 如僱員的薪酬多於 999,999,999 港元，你便須為有

關僱員提交文本的 IR56 表格。

- 如已付或應付給僱員的薪酬並非以港幣結算，有

關薪酬須轉換為港幣才作申報。各主要貨幣的平

均兌換率，可參閱本局網址

www.ird.gov.hk/chi/tax/ind_stp.htm)。

https://www.ird.gov.hk/chi/tax/ind_stp.htm
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(c) 居所詳情

- 你需選擇僱主有否為僱員提供居所。

- 如僱員獲僱主提供居所，你便需填報所提供居所的詳情。

- 如僱主在同一年度內曾提供超過兩個居所給該僱員，你便

需為他/她提交本文 IR56 表格，並以以同一格式另紙補充

所提供的居所詳情。

(d) 功能鍵

在 IR56 表格的頁面有以下的功能鍵：

<清除> 
- 若你按下 <清除>，該頁面上所輸入的資料將被清除，而

在其他頁面中已輸入的資料 (如有的話) 則不會被清除。 

<放棄> 
- 若你按下 <放棄> ，便會返回「核對表」頁面，而你就此

僱員剛輸入的資料將不作保留。
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<儲存草稿>  
- 按 <儲存草稿> 以儲存草稿資料檔案於你的電腦或儲存

裝置中。 
- 請注意，在你成功透過「僱主電子報税服務」提交資料

檔案至本局前，本局不會取得你所輸入的資料。請務必

不時儲存草稿資料檔案，以免失去已輸入的資料有所流

失。 
 

<繼續>  
- 按 <繼續> 去下一個頁面。 

 
<返回>  
- 按 <返回> 以返回上一個頁面。 

 
<新增表格>  
- 按 <新增表格> 以保留此僱員紀錄所作出的修改，並顯

示新空白表格為另一位僱員輸入資料。 
 

4.4.5 檢視核對表 
 
(a) 「核對表」頁面會顯示你已填報的 IR56 表格的資料撮要。   

      
(b) 在「核對表」頁面，除了 <新增表格> 和 <儲存草稿> 外，還有以下的

按鍵： 
 
<更正資料>  
- 按 <更正資料> 以修改“自選存檔碼”或 IR56 表格紀錄。 
 
<刪除>  
- 如欲刪除一個或多個僱員紀錄，請剔選該等僱員紀錄左邊的方格，

然後按 <刪除>。  
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<列印 IR56 表格> 
- 按 <列印 IR56 表格> 以列印 IR56 表格作核對。

<列印核對表> 
- 按 <列印核對表> 以列印草稿核對表作核對。

<繼續> 
- 按 <繼續> 以填寫 BIR56A 及進行提交。

4.4.6 輸入僱主聯絡資料 

(a) 輸入僱主最新的通訊地址 (如適用)、電郵地址及電話號碼。

(b) 按 <繼續>。

4.4.7 輸入獲授權簽署人的資料 

(a) 輸入獲授權簽署人的職位及收取確認書的電郵地址。

(b) 按 <繼續>。
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4.4.8 準備提交 

(a) 在前往「簽署及 / 或提交」頁面前，你可於以下的頁面核對已輸入的

資料。

(b) 如資料錯誤，請按相應的 <更正資料> 以修改 IR56 表格紀錄或僱主聯

絡資料。

(c) 如資料正確無誤，便可按 <提交> 以進行提交。

(d) 為防止資料流失，系統會要求你在正式提交前儲存草稿資料檔案於你

的電腦內。

(e) 系統會按獲授權簽署人登入時所使用的驗證方式顯示相應的簽署方法。

如你使用「税務易」帳戶登入此服務，你便需再次輸入你的「税務易」

通行密碼以作電子簽署有關的僱主報税表。
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(f) 請確保所填報的資料正確無誤才輸入你的「税務易」密碼，然後按<簽
署及提交>。
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4.4.9 確認書 

(a) 在成功提交後，系統會彈出訊息提示你儲存所有文件。如沒有提示訊

息，你應按 <儲存所有文件> 以儲存一個壓縮檔案於你的電腦以作記

錄之用。該壓縮檔案包含了以下文件：

(i) 確認書；

(ii) BIR56A/IR6036B 表格 (如適用)；

(iii) 核對表；及

(iv) 以 PDF 形式儲存的 IR56 表格，方便分派予僱員/收款人。

(v) 如你提交的是年度僱主報税表 / 通知書，壓縮檔案亦會包含一個

已提交的資料檔案。該資料檔案可用作匯入僱員 / 收款人的個人

資料以透過「於網上直接填寫」來擬備新的 IR56 表格資料檔案。

將來匯入該資料檔案時，你需輸入相關的“交易參考編號”。

(b) 如有需要，你亦可按 <列印確認書> 以列印附有“交易參考編號”的

確認書。

(c) 按 <提交另一個檔案> 以返回第 4.3 段所示的版面以繼續擬備或提交

另一個資料檔案。 
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5. 擬備資料檔案 - IR56 表格擬備工具

5.1 僱主可使用網絡版的  IR56 表格擬備工具  (“擬備工具”) 來擬備一個內藏最多

2000 份 IR56B 或 IR56F 表格的資料檔案。 

5.2 使用擬備工具所擬備的資料檔案只可透過僱主電子報税服務的「在線模式」或「混

合模式」提交。本局不接納僱主以儲存裝置 (如：唯讀光碟) 遞交由擬備工具所擬

備的資料檔案。

5.3 有關使用擬備工具的詳情，你可以參閱 IR56 表格擬備工具操作指南。 

https://www.ird.gov.hk/chi/pdf/erpt_userguide.pdf


僱主電子報税服務操作指南 22 

6. 提交 – 「在線模式」(獲授權簽署人須登入税務易帳戶、具有數碼簽署功能的「智方便＋」

戶口或認可的個人數碼證書)

「僱主電子報税服務」供兩種提交模式，分別為「在線模式」及「混合模式」。

於「在線模式」，獲授權簽署人須使用其「税務易」密碼 / 「我的政府一站通」密碼 / 具
有數碼簽署功能的「智方便＋」戶口 / 認可的個人數碼證書，透過「僱主電子報税服務」

於網上完成整個提交程序。

於「在線模式」提交的資料檔案須透過以下途徑所擬備：-
- 「於網上直接填寫」 (所有僱主報税表及通知書類別)
- IR56 表格擬備工具 (IR56B 及 IR56F 表格)
- 已獲税務局批准的僱主自行設計軟件 ( IR56B 及 IR56F 表格) 

於「混合模式」，僱主可指派一位人士透過「僱主電子報税服務」先將資料檔案上載。在

完成上載後，系統會匯出一份附有交易參考編號及二維碼 (QR Code)的核對表。獲授權

簽署人須簽署及提交該文本核對表封面頁至本局以完成整個提交程序。

於「混合模式」上載的資料檔案須透過以下途徑擬備:- 
- IR56 表格擬備工具 (IR56B 及 IR56F 表格)
- 已獲税務局批准的僱主自行設計軟件 (IR56B 及 IR56F 表格) 

有關更多「混合模式」的詳情，請參閱第 7 段。 

6.1 提交於網上直接填寫所擬備的資料檔案 

(a) 在「提交」的「在線模式」下選擇「於網上直接填寫所擬備的資料檔案」。
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(b) 獲授權簽署人可選擇登入其「税務易」帳戶以進行提交。

(c) 輸入以下資料：

(i) 僱主檔案號碼。如你沒有僱主檔案號碼，請填寫你的商業登記號碼。

(ii) “僱主確認碼”。

(iii) 選擇需要提交的資料檔案及輸入該檔案的“自選存檔碼”。
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(d) 系統會顯示「核對表」頁面，在核對資料撮要無誤後按 <繼續>。

(e) 頁面會顯示資料檔案內已輸入的僱主聯絡資料以供核對。如有需要，請作出修

改或補充，然後按 <繼續>。
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(f) 頁面會顯示資料檔案內已輸入的獲授權簽署人的資料以供核對。如有需要，請

作出修改，然後按 <繼續>。

(g) 按 <提交> 及依照第 4.4.9 段的步驟進行提交。
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6.2 提交以下方式擬備的資料檔案 
- IR56 表格擬備工具

- 已獲税務局批准的僱主自行設計軟件

(a) 在「提交」的「在線模式」下選擇「由以下方式所擬備的資料檔案…」。

(b) 獲授權簽署人須登入其「税務易」帳戶以進行提交 [見第 4.3.1 段]。

(c) 輸入僱主檔案編號、“僱主確認碼”及選擇需要提交的表格類別及資料檔案。 

(d) 輸入圖像內所顯示的“驗證碼”。

(e) 按 <繼續>。
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(f) 系統會根據本局資料庫內的僱主名稱以核對資料檔案內所載的僱主名稱。如

名稱不符，你便需要確認是否準備就你剛輸入的僱主檔案號碼提交資料檔案。

如顯示的僱主名稱正確，選擇「是」並按 <繼續> 以作確認。

如顯示的僱主名稱不正確，選擇「否」及離開頁面。如欲修改剛輸入的僱主

檔案號碼和“僱主確認碼”，請按 <返回>，並重新輸入正確的僱主檔案號碼

和“僱主確認碼”。有關業務名稱的查詢，你可致電 187 8022 與本局聯絡。 

(g) 「核對表」頁面將顯示資料檔案內的 IR56 表格撮要。如資料有誤，你需使用

該資料檔案的擬備程式進行修改。
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(h) 輸入獲授權簽署人的資料，然後按 <繼續>。

(i) 頁面會顯示草稿 BIR56A。如準備提交的資料無誤，你須剔選頁面頂部的確認

方格。輸入「税務易」的通行密碼，然後按 <簽署及提交> 以正式提交。請注

意，確認提交後便無法取消。故此，你必須在核對所有輸入的資料無誤後才

輸入通行密碼及按 <簽署及提交>。
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7. 提交 - ｢混合模式｣ (無須登入税務易帳戶)

僱主可指派一位人士透過「僱主電子報税服務」上載 IR56 表格的資料檔案。被指派的

人士在上載有關資料檔案時須輸入“僱主確認碼”及“自選存檔碼”(如資料檔案是透

過 IR56 表格擬備工具所擬備)。獲授權簽署人須簽妥及遞交由系統匯出的文本核對表封

面頁* [附有交易參考編號及二維碼 (QR Code)] 至本局以完成整個提交程序。

* 由 2022 年 8 月 14 日起，僱主經「混合模式」上載資料檔案後，只須交回簽妥的封面頁，而無須在每一

頁的核對表上簽署。 

資料檔案須透過以下其中一個途徑擬備：

- IR56 表格擬備工具 (IR56B 及 IR56F 表格)
- 已獲税務局批准的僱主自行設計軟件 ( IR56B 及 IR56F 表格) 

(a) 選擇「提交」下的「混合模式」。

https://www.ird.gov.hk/chi/pdf/bir56a_eric.pdf
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(b) 輸入僱主編號、選擇需要提交的 IR56 表格類別及需上載的資料檔案。

(c) 系統會根據本局資料庫內的僱主名稱以核對資料檔案內所載的僱主名稱。如名稱

不符，你便需要確認是否就你剛輸入的僱主檔案號碼提交資料檔案。如顯示的僱主

名稱正確，請選擇「是」並按 <繼續> 以作確認。

如顯示的僱主名稱不正確，請選擇「否」及離開頁面。如欲修改剛輸入的僱主檔案

號碼和“僱主確認碼”，請按 <返回>，並重新輸入正確的僱主檔案號碼和“僱主

確認碼”。有關業務名稱的查詢，你可致電 187 8022 與本局聯絡。 
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(d) 「核對表」頁面將顯示資料檔案的 IR56 表格的撮要。如果資料正確，請按<繼續>。

(e) 輸入將會簽署核對表封面頁的獲授權簽署人的資料，然後按 <繼續>。
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(f) 核對頁面所顯示的資料。如準備上載的 IR56 表格資料無誤，你須剔選頁面頂部的

確認方格，並按 <確定> 以上載資料檔案。

(g) 完成上載後，系統會顯示「確認書」頁面及彈出訊息，提示你儲存所有文件。如沒

有提示訊息，你應按 <儲存所有文件> 儲存核對表及確認書於你的電腦以作日後參

閱及列印之用。
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(h) 請按 <列印核對表> 以列印核對表。

(i) 獲授權簽署人必須簽妥及遞交紙張形式的核對表封面頁以完成整個提交程序。如

所擬備的資料檔案是用作提交年度 IR56B，該核對表封面頁便須連同該年度已簽

妥的文本僱主報税表 (BIR56A) 一併提交。如你只上載了 IR56 表格的資料檔案，

你不會被視為已履行《税務條例》所訂明的僱主責任。

(j) 如在提交核對表前發現所上載的資料檔案不正確，獲授權簽署人可填寫及提

交 IR1472 表格通知本局刪除該資料檔案。如簽妥的核對表封面頁已交回 (即已完

成提交程序)，你便須就有關僱員提交修訂 / 附加的 IR56 表格以作更正。

8. 網上示範

為了讓你能進一步了解經僱主電子報税服務提交各種僱主報税表及通知書的步驟，本局

擬備了一些網上示範。你可點擊此處以查看這些網上示範。

https://www.ird.gov.hk/eng/pdf/ir1472.pdf
https://www.ird.gov.hk/chi/demo/erf/index.htm
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