
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

香港公司董事变更程序及费用 

 

除非另有说明，本文所指香港公司，特指根据香港《公司条例》注册成立的私

人股份有限公司。 

 

如一家香港公司需要办理董事变更时，香港公司可以通过董事会决议委任新董

事或接受现任董事辞去职务，并需要在变更后的 15天内通知香港公司注册处。 

 

本所代办香港公司董事变更的服务费用为 160 美元（包含处理委任一名新董事

及/或接受一名董事辞任的文件)。 

 

如现任董事拒绝就辞去董事一职表示同意，公司的股东可以通过特别决议罢免

去其董事职务。如需要办理罢免香港公司的董事，本所将另外提供相关资料和

报价。 

 

办理董事变更，客户需要提供公司成立证书的副本、最新的周年申报表副本、

公司章程的副本及新董事的个人身份及住址证明文件。 

 

通常情况下，香港公司董事变更程序可在 2-3 个工作天内完成。 

 

董事辞任或新董事委任手续办理完毕后，公司应通知银行更新其记录。如新董

事是授权签署人，则需要同时到银行办理变更签署人的手续。 

  

 

 



香港公司董事变更之程序及费用 
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一、 董事变更服务费用 

 

本所代办香港公司董事变更的服务费用为 160美元。本所前述费用包含处理委任一名新董事及

/或接受一名董事辞任之手续。详情如下： 

1、 回答客户关于香港公司董事辞职及委任新董事的各项问题； 

2、 审阅公司章程； 

3、 编制董事会议记录/书面决议、辞任董事同意书及香港公司注册处的指定表格； 

4、 递交指定表格到香港公司注册处。 

 

备注： 

1、 董事变更包括董事辞职、委任新董事或董事辞职及委任新董事事项同时发生。 

2、上述费用不含文件快递费用。 

 

二、 付款时间及办法 

 

启源会于收到客户的委托确认后来，开具所委托业务的费用账单幷把账单连同汇款银行资料

及付款指引电邮给客户，以便客户安排付款。麻烦客户于办理汇款时在汇款信息栏填写本所

的账单编号或者档案编号，幷且在汇款后电邮一份汇款凭证予我们，使我们可以更为容易的

追踪客户的款项。鉴于服务性质，本所要求预先全额收取服务费。幷且，除非特殊情况，一

旦开始提供服务，服务费用一般不会获得退还。 

 

本所接受现金、银行转账、汇款及PAYPAL（信用卡）。如以PYAPAL支付，需额外支付5% 

的手续费。 

 

三、 董事变更需提交文件及资料 

 

办理董事变更时，客户需要提供以下文件： 

1、 公司成立证书； 

2、 公司章程细则； 

3、 最新的周年申报表； 

4、 任何在最新的周年申报表之后作出变更的文件；及 

5、 受委任为新董事之人士的香港身份证 （香港居民）或护照（非香港居民）及最近 3 个月

内的住址证明文件。 

 

如启源为你的公司担任公司秘书，则无需提供以上第 1 至 4 项的文件。 

 

上述身份证明文件及地址证明文件需经本所职员、会计师、律师、公证处或银行经理认证。客

户可带同股东和董事的身份证明文件原件到我们的任何办公室，由我们的工作人员进行认证，

客户亦可以在安排其居住地的会计师，律师或公证处认证文件。 
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四、 董事变更办理程序及时间 

 

我们在收到客户签署妥当的变更文件后的 2-3 个工作天内完成董事变更手续。 

 

步骤 描述 时间 (日) 

1 客户确认委托启源办理香港公司董事辞职和/或新董事委任手续，并向启源提供

第三节所列办理董事变更所需材料。 

1 

2 启源发出办理董事变更之服务费账单予客户，客户支付本所之费用。 客户计划 

3 启源与客户安排认证拟出任董事人士之身份证明文件（客户也可以自行安排由

董事居住地的公证律师或认可机构进行公证）。 

客户计划 

4 启源编制董事变更文件，包括董事会议记录（或书面决议案）等，后把文件电

邮给客户签署。 

1 

5 启源与客户安排签署董事变更文件。签署妥当后，客户安排快递文件到启源香

港办事处。 

客户计划 

6 启源安排把董事变更相关文书提交予香港公司注册处登记。 1 

7 启源编更新董事/重要控制人名册（如适用）。 1 

8 启源把变更董事的相关文件发送予客户存档。 1 

 共： 2 日起 

 

五、 客户可以得到的文件 

 

董事变更手续办理完毕后，启源会提供以下文件予客户备存： 

1、 董事会议记录/书面决议 

2、 辞任董事同意书(如有) 

3、 香港公司注册处的指定表格 

4、 已更新董事名册 

 

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

式与本所专业会计师联系： 

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  

电邮：info@kaizencpa.com 

 

http://www.kaizencpa.com/

