
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

香港公司董事變更程序及費用 

 

除非另有說明，本文所指香港公司，特指根據香港《公司條例》註冊成立的私

人股份有限公司。 

 

如一家香港公司需要辦理董事變更時，香港公司可以通過董事會決議委任新董

事或接受現任董事辭去職務，並需要在變更後的 15天內通知香港公司註冊處。 

 

本所代辦香港公司董事變更的服務費用為 160 美元（包含處理委任一名新董事

及/或接受一名董事辭任的文件)。 

 

如現任董事拒絕就辭去董事一職表示同意，公司的股東可以通過特別決議罷免

去其董事職務。如需要辦理罷免香港公司的董事，本所將另外提供相關資料和

報價。 

 

辦理董事變更，客戶需要提供公司成立證書的副本、最新的周年申報表副本、

公司章程的副本及新董事的個人身份及住址證明文件。 

 

通常情況下，香港公司董事變更程序可在 2-3 個工作天內完成。 

 

董事辭任或新董事委任手續辦理完畢後，公司應通知銀行更新其記錄。如新董

事是授權簽署人，則需要同時到銀行辦理變更簽署人的手續。 

  

 

 



香港公司董事變更之程序及費用 
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一、 董事變更服務費用 

 

本所代辦香港公司董事變更的服務費用為 160 美元。本所前述費用包含處理委任一名新董事及

/或接受一名董事辭任之手續。詳情如下： 

1、 回答客戶關於香港公司董事辭職及委任新董事的各項問題； 

2、 審閱公司章程； 

3、 編制董事會議記錄/書面決議、辭任董事同意書及香港公司註冊處的指定表格； 

4、 遞交指定表格到香港公司註冊處。 

 

備注： 

1、 董事變更包括董事辭職、委任新董事或董事辭職及委任新董事事項同時發生。 

2、上述費用不含文件快遞費用。 

 

二、 付款時間及辦法 

 

啓源會於收到客戶的委托確認後來，開具所委托業務的費用賬單幷把賬單連同匯款銀行資料

及付款指引電郵給客戶，以便客戶安排付款。麻煩客戶於辦理匯款時在匯款信息欄填寫本所

的賬單編號或者檔案編號，幷且在匯款後電郵一份匯款憑證予我們，使我們可以更爲容易的

追踪客戶的款項。鑒於服務性質，本所要求預先全額收取服務費。幷且，除非特殊情况，一

旦開始提供服務，服務費用一般不會獲得退還。 

 

本所接受現金、銀行轉帳、匯款及PAYPAL（信用卡）。如以PYAPAL支付，需額外支付5% 

的手續費。 

 

三、 董事變更需提交文件及資料 

 

辦理董事變更時，客戶需要提供以下文件： 

1、 公司成立證書； 

2、 公司章程細則； 

3、 最新的周年申報表； 

4、 任何在最新的周年申報表之後作出變更的文件；及 

5、 受委任為新董事之人士的香港身份證 （香港居民）或護照（非香港居民）及最近 3個月內

的住址證明文件。 

 

如啓源為你的公司擔任公司秘書，則無需提供以上第 1 至 4 項的文件。 

 

上述身份證明文件及地址證明文件需經本所職員、會計師、律師、公證處或銀行經理認證。客

戶可帶同股東和董事的身份證明文件原件到我們的任何辦公室，由我們的工作人員進行認證，

客戶亦可以在安排其居住地的會計師，律師或公證處認證文件。 
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四、 董事變更辦理程序及時間 

 

我們在收到客戶簽署妥當的變更文件後的 2-3 個工作天內完成董事變更手續。 

 

步驟 描述 時間 (日) 

1 客戶確認委托啓源辦理香港公司董事辭職和/或新董事委任手續，並向啓源提供

第三節所列辦理董事變更所需材料。 

1 

2 啓源發出辦理董事變更之服務費賬單予客戶，客戶支付本所之費用。 客戶計劃 

3 啓源與客戶安排認證擬出任董事人士之身份證明文件（客戶也可以自行安排由

董事居住地的公證律師或認可機構進行公證）。 

客戶計劃 

4 啓源編制董事變更文件，包括董事會議記錄（或書面决議案）等，後把文件電

郵給客戶簽署。 

1 

5 啓源與客戶安排簽署董事變更文件。簽署妥當後，客戶安排快遞文件到啓源香

港辦事處。 

客戶計劃 

6 啓源安排把董事變更相關文書提交予香港公司注冊處登記。 1 

7 啓源編更新董事/重要控制人名册（如适用）。 1 

8 啓源把變更董事的相關文件發送予客戶存檔。 1 

 共： 2 日起 

 

五、 客戶可以得到的文件 

 

董事變更手續辦理完畢後，啓源會提供以下文件予客戶備存： 

1、 董事會議記錄/書面決議 

2、 辭任董事同意書(如有) 

3、 香港公司註冊處的指定表格 

4、 已更新董事名冊 

 

如果您需要進一步的資訊或協助，煩請您瀏覽本所的官方網站 www.kaizencpa.com 或通過下列方

式與本所專業會計師聯繫： 

電話：+852 2341 1444 

手提電話：+852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp/Line/微信：+852 5616 4140 

Skype: kaizencpa  

電郵：info@kaizencpa.com 

 

http://www.kaizencpa.com/

