
 

 

 

 

 

 

 

香港公司維護指南  

 

當公司於香港注册成立後，公司必須根據香港《公司條例》、《稅務條例》及其他相

關法律法規之規定，定期更新其財務記錄、編制財務報表、安排於香港執業之審計師

對其財務報表進行審計工作，以及按規定於指定期限之內向公司註冊處及稅務局提交

各項申報表。本指南旨在簡單介紹一家香港私人有限公司變更登記事項、維護、申報

要求及相關之費用，以協助客戶更爲妥善的管理其香港公司及安排其預算。 

如果您需要關於香港公司註冊之相關資訊，您可以瀏覽刊登於本公司網站的“香港公

司註冊指引””。 

本事務所爲客戶提供廣泛及私人性有關審計、稅務、會計及公司註冊等服務，並提出

改善財務管理之意見。 

本事務所誠意為閣下提供最新資料及優質服務。 

啟源會計師事務所有限公司 

香港執業會計師 

二零一五年一月 

 

 

  

啓源會計師事務所有限公司 

香港官塘巧明街 111號富利廣場 21樓 

電話：+852 23411444  傳真：+852 23411414 

電郵：info@bycpa.com 
 

中國深圳辦事處 

深圳市羅湖區深南東路 5002 號 

地王商業中心 1210-1211 室 

電話： +86 755 8268 4480 

傳真： +86 755 8268 4481 
 

中國上海辦事處 

上海市徐匯區斜土路 2899A號

光啟文化廣場 B樓 603室 

電話： +86 21 6439 4114 

傳真： +86 21 6439 4414 

 

中國北京辦事處 

北京市東城區燈市口大街 33號 

國中商業大廈 408A室 

電話：+86 10 6210 1890 

傳真：+86 10 6210 1882 

 

新加坡辦事處 

36B, Boat Quay  
Singapore 049825 
Tel: +65 6438 0116 
Fax: +65 6438 0189 

http://www.bycpa.com/b5/html/news/200810/91.html
http://www.bycpa.com/b5/html/news/200810/91.html
mailto:info@bycpa.com
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第八部分   變更公司秘書及其個人資料簡介 

 

一、 引言 

 

根據香港《公司條例》的規定，公司必須於更換公司秘書或其個人資料（包括姓名、

身份證明文件號碼及住址）發生變化後的 14 天之內，以指定表格通知公司注册處。 

更換公司秘書指： 

1、公司辭退現任公司秘書，委任新秘書 

2、現任公司秘書辭職，公司委任新秘書 

公司秘書個人資料發生變更指公司秘書的姓名、身份證、地址發生改變。 

 

二、 更換公司秘書的程序 

 

當公司辭退現任秘書或現任秘書辭職、公司委任新秘書時，公司必須辦理以下手續： 

第一步：董事會通過辭退現任公司秘書或接受現任公司秘書辭職的决議案，同事通過

委任新公司秘書的决議案； 

第二步：於 14 日內以指定表格通知公司註冊處 

第三步：更新法定秘書記錄冊 

 

三、 公司秘書個人資料發生改變 

 

當公司秘書的個人資料發生改變時，公司必須辦理以下手續： 

第一步：公司於 14 日內以指定表格通知公司註冊書發生改變的事項 

第二步：更新法定秘書記錄冊 

 

四、 公司秘書辭職、委任的生效日期 

 

公司秘書的辭職生效日期為起提出辭職的日期或其辭職信指定之日期。委任公司秘書

的生效日期為董事會决議案指定的生效日期。 

http://www.bycpa.com/

