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有關披露記錄日期、暫停辦理股份過戶登記及交回股份過戶

文件之最後時限的指引 
 

1. 引言 

  

1.1 發行人的資料披露文件經常會提及暫停辦理股份過戶登記（又稱截止過戶），以確認符合資格

參與某項公司行動（例如出席股東大會及於會上投票、股份權益及其他分派）的股東身份。本

指引就暫停辦理股份過戶安排向發行人提供指引及參考。 

 

1.2 發行人亦須留意，除了《上市規則》及本指引之外，暫停辦理股份過戶的時間表及各項安排亦

可能受公司註冊成立地區的法規所規管， 例如香港的法例對累積暫停股份過戶期有一定的限制。 

 

2. 基本原則 
 

2.1 充足的通知時間：發行人必須確保股東有充足時間作出安排以參與有關的公司行動。《上市規

則》規定，發行人就暫停辦理股份過戶事宜，必須公布有關截止過戶：涉及供股者須至少六個

營業日前通知，其他情況則須至少十個營業日前通知。若截止過戶日期或相關時間有所改變，

發行人必須在原截止過戶日期或新的截止過戶日期（取較早者）至少五個營業日前，以書面形

式通知聯交所及作出進一步公告（見G3.8）。於披露易網站刊發公告當日也計入所規定的通知

期內。如發行人選擇不暫停過戶而採用記錄日期，本段所述的規定將同樣適用於記錄日期。1 

 

對於供股，發行人須於公布暫停過戶之後及除權日之前，預留至少兩個交易日（定義見《交易

所規則》）供市場買賣附權證券。如附權證券買賣因發行人證券暫停交易等原因被暫時中斷，

使附權證券的交易日數不足兩個營業日，截止過戶日期將需要延期，以確保通知期內至少有兩

個交易日可供市場買賣附權證券（該兩個交易日毋須為連續的交易日，但是必須為全日未有交

易中斷者）。2在此情況下，發行人須就修訂時間表刊發公告。 

 
 
 
 
 
 

 
1 《主板規則》第13.66(1)條 /《GEM規則》第17.78(1)條 

2 《主板規則》第13.66條註2 /《GEM規則》第17.78條註1 
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2.2 股東批准後的除權交易：如權益須經股東在股東大會批准，或取決於須經股東在股東大會批准

的交易，則發行人必須確保買賣附權證券的最後日期至少在股東大會後的下一個交易日。根據

現行的T+2交收制度，記錄日期（當不設暫停過戶）或最後登記日（當設有暫停過戶）須定於

股東大會之後至少第三個營業日。 如發行人未能根據《主板規則》第13.39(5)條／《GEM規則》

第17.47(5)條所述方式刊登股東大會的投票表決結果，發行人必須確保在刊登投票表決結果後

有至少一個交易日供市場買賣附權證券。發行人亦須就修訂時間表刊發公告。3 

 

2.3 全面及準確的資料披露：若發布的截止過戶日期不完整或不清晰，可能會令市場出現不必要的

混亂。發行人應就公司行動盡量作出全面及準確的資料披露，使股東及投資者可以容易地確定

有關公司行動對其所持股份權益的影響。 

 

2.4 截止過戶與證券交易：發行人應瞭解暫停辦理股份過戶將會影響其相關證券在股票市場的交易

及結算安排。在現行的T+2結算制度下，有關股份在最後股份過戶日期之前的一個營業日將以

除淨形式買賣。舉例說，發行人宣布在2008年9月1日（星期一）至2008年9月26日（星期五）

（包括首尾兩日）暫停辦理股份過戶登記，以確定合資格領取現金股息的股東名單；股東須在

2008年8月29日（星期五）營業時間結束前交回股份過戶文件，方合資格領取股息。在T+2結

算制度下，有關股份在2008年8月28日(星期四)將會以除淨（即除權）形式買賣。 

 

2.5 在颱風、極端情況4 或黑色暴雨警告訊號期間的緊急股份過戶登記安排：發行人應瞭解《主板

規則》第 8 項應用指引／《GEM規則》第17.79及17.80條所規定的緊急股份過戶登記安排，

適用於所有因不同原因而須暫停辨理股份過戶登記的情況（例如：分派權益、出席股東大會及

投票）。 

 

3. 截止過戶的資料披露 
 

3.1 截止過戶之目的：發行人必須清楚說明暫停辦理股份過戶登記之目的。假如同一份公告內宣布

的截止過戶日期多於一個，發行人必須清楚註明每次暫停辦理股份過戶的原因。舉例說，若發

行人就出席股東大會及收取現金股息宣布兩個不同的截止過戶日期，就要在披露文件中清楚註

明每次暫停辦理股份過戶之目的及其他相關資料。 

 
 
 
 
 

 
3 《主板規則》第13.66(2)條、第13.66條的註3 /《GEM規則》第17.78(2)條、第17.78條的註2 

4 根據《惡劣天氣及極端情況下工作守則》，如超強颱風或其他大規模天災持續嚴重影響在職市民有效復工或引起安全問題，香港

政府可發出極端情況公布。在極端情況生效期間，香港政府會審視情況，並在指定期限屆滿前，再公布極端情況的期限是否需要

延長。 
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3.2 記錄日期及截止過戶期：記錄日期(Record Date)是發行人確定符合資格出席股東大會並在會上

投票或領取股份權益的登記股東名單之日。在香港及其他尚有實物股票的證券市場，股份過戶

登記辦理需時，發行人通常會公布在一段時間內暫停辦理過戶登記冊或股東登記名冊的任何股

份過戶登記，這段期間稱為截止過戶期(Book Closure Period)。不過，也有部分發行人只需要

一天時間，甚至在記錄日期當天結束的時候，便能根據更新後的過戶登記冊或股東名冊資料來

確定符合資格的股東身份。不論發行人採用截止過戶期抑或記錄日期，都同樣要遵守本指引第

2節提及的基本原則。 

 

3.3 暫停辦理股份過戶的時間資料：發行人每次因公司行動而要暫停辦理股份過戶時，均應在有關

公告或通函提供以下資料： 

 

i. 記錄日期：發行人必須說明哪一天是記錄日期，即發行人按照當天股東名冊上的姓名去

確定合資格參與公司行動股東身份的日期。如公司行動須經股東在股東大會批准，或取

決於須經股東在股東大會批准的交易，發行人亦須提供一個記錄日期，用以決定哪些股

東有權出席股東大會並在會上投票。5若設有截止過戶期，記錄日期可以是其中的任何一

天，但發行人通常會以截止過戶期的最後一天作為記錄日期。又發行人一般會在辦公時

間結束時確定合資格股東名單，否則就必須以香港時間標明有關時間，格式為「年／月

／日／時／分」。 

 

ii. 截止過戶期： 發行人若要暫停辦理股份過戶以確定有關公司行動的合資格股東名單，必

須說明截止過戶的日期。有關資料的顯示格式應為「年／月／日」（只一天的截止過戶

安排）或者是「由  年／月／日  至  年／月／日， 包括首尾兩天」（超過一天的截止過

戶安排）。 

 

iii. 交回股份過戶文件之最後時限：發行人須提供交回股份過戶文件以符合資格參與公司行

動的最後期限（包括日期及時間）。有關資料應以「年／月／日／時／分」的格式顯示。

發行人應聯絡其股份過戶處，確保其在發行人所選定的日子會正常營業並辦理有關證券

的過戶登記事宜。 

 

3.4 有關截止過戶的其他資料：發行人應提供暫停辦理股份過戶安排的其他相關資料，包括（如適

用）股份過戶處的名稱及地址，以及預期派付日期又或有關公司行動獲得通過的任何條件與安

排。 

 

3.5 標題類別：發行人必須為其載有截止過戶的公告選擇所有適用的標題，包括「證券／股本」之

下的「暫停辦理過戶登記手續或更改暫停辦理過戶日期」。6 

 
5  請參閱《有關股東大會的指引》以了解詳情。 
6  《主板規則》第 2.07(3)條 / 《GEM規則》第16.18(2)條，《有關於「披露易」網站刊發文件時選擇標題類別及文件標題的指引》 

https://www.hkex.com.hk/-/media/HKEX-Market/Listing/Rules-and-Guidance/Other-Resources/Listed-Issuers/Practices-and-Procedures-for-Handling-Listing-related-Matters/gm_guide_c.pdf
https://www.hkex.com.hk/-/media/HKEX-Market/Listing/Rules-and-Guidance/Other-Resources/Listed-Issuers/Practices-and-Procedures-for-Handling-Listing-related-Matters/aii_headline_selection_c.pdf
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3.6 宣布公司行動時仍未訂出截止過戶時間：聯交所強烈建議發行人在首次宣布有關建議公司行動

時即盡可能提供所有有關截止過戶安排的資料（G3.3）。不過，有些特別情況下，發行人或也

無法立時提供截止過戶的資料，但發行人亦應盡可能在初次披露公告內預告其估計有關資料將

可於何時公布。 

 

3.7 補充公告：有待作實的截止過戶日期一旦確定後，發行人應盡快發出補充公告，向市場公布有

關資料。發行人須確保所選擇的截止過戶日期符合有充分時間供股東採取行動的規定（G2.1）。

同時，在該份補充公告內，發行人應明確提述初次公布有關公司行動的公告及刊發日期。 

 

3.8 更改截止過戶日期：若暫停辦理股份過戶登記安排有變，發行人須盡快作出公告，以知會市場

有關暫停辦理股份過戶登記資料的更改。發行人須確保所選擇的截止過戶日期符合有充分時間

供股東採取行動的規定（G2.1）。發行人應清楚交代初次公布有關公司行動的公告及相關發表

日期，並應明確指出更新後的截止過戶時間和原來的截止過戶時間。 

 

3.9 擬訂適當且可行的截止過戶安排：發行人應根據上述的基本原則及指引來擬訂暫停辦理股份過

戶安排，並確保有關方案適當且可行。若發行人股東數目龐大，則應預先確定股份過戶處在發

行人所訂的截止過戶日期內有足够資源去處理可能極大量的股份過戶工作。 

 

尤其需要注意的是，假如發行人較早前已公布其他公司行動的另一個或多個截止過戶期間，而

這些截止過戶安排尚未結束，則發行人在安排新的公司行動的暫停過戶時間表時就要份外留神。

發行人必須謹慎安排，使計劃中公司行動的預期截止過戶安排，不致令股東在所有有關公司行

動行使權益上構成任何不便或混淆。 

 

以下資料可供發行人參考： 

 

i. 若有充裕的通知時間（G2.1），發行人可採用較早前已公布之公司行動的截止過戶日期，

作為最新公司行動的暫停過戶日期。 

 

ii. 在任何情況下，最新的公司行動所訂的交回股份過戶文件最後期限，不能夠是較早前已

公布的公司行動所訂的截止過戶日期內任何一天。 

 

iii. 假如發行人決定採用的新截止過戶日期會導致已公布的公司行動的截止過戶安排有任何

改變（例如令有關日期推前或押後），發行人應該遵守充足通知時間的基本原則（G2.1）

及更改暫停辦理過戶日期的有關規定（G3.8）。發行人必須在新公司行動的披露文件內，

清楚交代另一項公司行動（即較早前已公布但尚未完成者）的存在，並說明新截止過戶

安排對該項公司行動及有關截止過戶日期將會帶來的改變，並必須清楚指出每項公司行

動的交回股份過戶文件最後時限。 
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3.10 實例：以下實例， 說明當公司有其他尚未完成的截止過戶安排時，發行人應如何制訂新的暫停

過戶登記安排。 

 

發行人公布一項公司行動（行動甲），並訂出截止過戶日期為2008年9月1日（星期一）至9月

10日（星期三），股東交回股份過戶文件以便參與行動甲的最後時限為2008年8月29日（星期

五）下午4時30分。 

 

數天後，發行人發覺有需要公布另一項公司行動（行動乙），並為此暫停股份過戶登記。在安

排這個截止過戶日期時，發行人應注意： 

 

a) 若有充足的通知時間，發行人可以選擇在相同日子，即2008年9月1日（星期一）至9月

10日（星期三）（包括首尾兩天），作為行動甲和行動乙的截止過戶日期。 

 

b) 發行人就行動乙所選擇的暫停過戶登記日期，其交回股份過戶文件最後時限必不能是

2008年9月1日（星期一）至9月10日（星期三）（行動甲的截止過戶日期）期間的任何

一天，因為這段時間內股東名冊會因行動甲而暫時凍結，不能辦理任何股份過戶登記。 

 

c) 假如發行人選擇的新截止過戶日期會導致行動甲的截止過戶日期有所改變，例：2008年

8月27日（星期三）至8月29日（星期五）（即這項安排將會令行動甲的交回股份過戶文

件最後時限推前三天），發行人就一定要在2008年8月27日新截止過戶日前最少五個營

業日（G2.1），向市場公布行動甲的截止過戶日期有所改變。 

 

發行人應： 

 

▪ 在行動乙的披露文件中提述行動甲及其相關的暫停過戶登記日期； 

▪ 說明行動甲的暫停過戶登記日期將有何等轉變；及 

▪ 清楚交代更新後的行動甲的交回過戶文件最後時限，即2008年8月26日（星期二）。 
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3.11 記錄日期、暫停辦理股份過戶及交回股份過戶文件之最後時限之核對表 

 

發行人應該逐一核對以下問題，確保所有問題都有正面或適當的答案。 
 

事項 已核對 

1. 充足的通知時間：是否已遵守有關暫停辦理股份過戶登記的最低通知時間的規定? 

（G2.1及G2.5） 

 

▪ 有關暫停辦理股份過戶的初次公告，供股者須在截止過戶前至少六個營業日

發布，其他情況則須至少十個營業日前通知。 

 

▪ 當進行供股時，須確保在通知期內有至少兩個交易日可供市場買賣附權證

券，並在必要時，如因發行人證券暫停交易等情況，導致附權證券買賣被暫

時中斷，使附權證券交易的日數不足兩個營業日，延遲截止過戶日期。 

 

▪ 更改已向市場發布公告的截止過戶日期，須在原截止過戶日期或新的截止過

戶日期（取較早者）至少五個營業日前發布。 

 



























 

2. 股東批准後的除權交易：是否已遵守有關除權交易的規定？（G2.2及G2.5） 

 

▪ 如權益須經股東在股東大會批准，或取決於須經股東在股東大會批准的交

易，必須確保買賣附權證券的最後日期至少在股東大會後的下一個交易日。 

 

▪ 如未能根據《主板規則》第13.39(5)條／《GEM規則》第17.47(5)條所述方

式刊登股東大會的投票表決結果，必須確保在刊登投票表決結果後有至少一

個交易日供市場買賣附權證券，亦須就修訂時間表刊發公告。 

 
 
 











 

3. 截止過戶的原因：是否已在披露文件中清楚就所有暫停辦理股份過戶安排個別交代

原因（例：出席股東周年大會並投票、分派股息）？（G3.1） 

 


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有關披露記錄日期、暫停辦理股份過戶登記及交回股份過戶文件之最後時限的指引 

事項 已核對 

4. 有關暫停辦理股份過戶的時間資料：是否已在公告提供以下資料？（G3.3） 

 

▪ 截止過戶日期： 

i.   年     月     日； 或 

ii. 由         年     月     日至         年      月          日（包括首尾兩

天） 

 

▪ 記錄日期：  年     月         日 

 

▪ 交回股份過戶文件之最後時限：       年            月        日 下 午 4 

時 30 分 

 

▪ 交回股份過戶文件之最後日期是否一個股份過戶處將會正常營業的日子， 並

有足夠資源辦理有關證券的過戶登記事宜？ 

 



























5. 有關截止過戶的其他資料：（G3.4）： 

 

▪ 是否已註明股份過戶處的名稱及地址? 

 

▪ 是否已載入所有其他相關資料（例如通過行動建議的條件） 

 











6. 標題類別：透過「電子呈交系統」呈交截止過戶的公告時，是否已選擇標題類別

「暫停辨理過戶登記手續或更改暫停辦理過戶日期」（G3.5）? 

 



7. 宣布公司行動但仍未訂出截止過戶時間（如適用）： 是否已公布估計將可於何時

向市場公布截止過戶時間? （G3.7） 

 



8. 截止過戶日期作實後作補充公告（如適用）：是否已交代初次公布有關公司行動

的截止過戶日期之公告及相關發表日期? （G3.7） 

 



9. 更改截止過戶日期：是否已交代初次公布有關公司行動的截止過戶日期之公告、

其發表日期、更新後的截止過戶時間和原來的截止過戶時間? （G3.8） 

 



10. 擬訂適當且可行的截止過戶安排：所擬訂的暫停辦理股份過戶安排是否如本指引

要求的「適當且可行」? （G3.9及G3.10） 

 



 

重要提示： 

本指引不凌駕《上市規則》的規定，亦不取代合資格專業顧問的意見。若本指引與《上市規則》不符或存在衝突，概以《上市規則》為準。

有關《上市規則》或本函的詮釋，可以保密方式向上市科查詢。 


