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電子表格指引 
現金股息（可選擇以股份代替）公告表格 

一般注意事項 

 瀏覽和填寫公告表格前，請先確保電腦已下載 Adobe Acrobat Reader DC。公告表格範本暫

不支援流動裝置如手提電話及平板電腦。  

 

 此公告表格的中文及英文兩個部分均須填寫。請使用繁體中文填寫中文版。在其中一種語

言的表格上填寫非文字欄位，另一種語言的相應欄位會自動填入相同資料。 

 

 <*>為必須填寫欄位。  
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第一部分 免責聲明 

1. 這是香港交易及結算所有限公司和香港聯合交易所有限公司的免責聲明。請勿編輯此欄文字。 

 

第二部分 現金股息（可選擇以股份代替）公告 

2. 在下拉選單選擇工具。<*> 

 
 

3. 輸入發行人名稱及股份代號。<*> 

 
 

4. 若發行人的證券有多個交易櫃枱（例如股份代號 XXX 的發行人可能還有股份代號為 80XXX

的人民幣櫃枱），請在此輸入多櫃枱股份代號及其交易貨幣。最多可輸入 10 個不同貨幣的多

櫃枱股份代號。如需增加欄位，請點擊 。  

 

5. 請點擊 移除多餘欄位。 

6. 如無多櫃枱股份代號及貨幣，請勾選「不適用」。 

 
 

7. 如適用，輸入其他相關股份代號及名稱（例如股份代號為 44XXX 的離岸優先股）。最多可輸

入 10 個其他相關股份代號及名稱。如需增加欄位，請點擊 。 

 

8. 請點擊 移除多餘欄位。 

9. 如無其他相關股份代號及名稱，請勾選「不適用」。 
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10. 輸入公告標題。<*> [字元上限：500 個字元（包括空格）] 

 
 

11. 點擊 ，在日曆上選擇公告日期。<*> 

 
 

 
 

12. 在下拉選單選擇公告狀態：<*> 

a. 新建議或宣派的股息應選擇「新公告」； 

 
b. 更新或補充先前披露的建議或宣派股息的資料，應選擇「更新公告」，並在相應欄位輸

入更新／撤回原因<*> [字元上限：1,000 個字元（包括空格）]；及 

 
c. 註銷或撤回先前披露的建議或宣派股息，應選擇「撤回股息公告」，並在相應欄位輸入

更新／撤回原因。請注意，此欄位只用作註銷或撤銷先前的建議或宣派股息，並非用

作註銷或撤銷相關的公告表格。如要取消先前登載的公告表格，請參閱常問問題「例

外情況的處理」一節。<*>[字元上限：1,000 個字元（包括空格）]  

 

第三部分 有關股息的信息 

13. 在下拉選單選擇股息類型。<*>
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14. 如選擇「其他」（見上文步驟 13），輸入其他股息類型。 

 
 

15. 在下拉選單選擇股息性質。<*> 

 

16. 點擊 ，在日曆上選擇財政年末。 

 
 

 

17. 點擊 ，在日曆上選擇宣派股息的報告期末。 

 

 
 

 
18. 如財政年末不適用（例如發行人在出售事項完成後宣派特別股息），請勾選「不適用」。 

 
 

19. 如宣派股息的報告期末不適用，請勾選「不適用」。 

 
 

 

20. 在下拉選單選擇宣派股息的貨幣，並輸入宣派股息的金額。 
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21. 如宣派股息的金額尚未公布，請勾選「有待公布」 

 
 

22. 點擊 ，在日曆上選擇批准日期。 

 
 

 
23. 如宣派毋須經股東批准，請勾選「不適用」。 

 
24. 如批准日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
25. 在下拉選單選擇預設選項。預設選項指獲派股息的股東如不採取任何行動時，發行人將向有

關股東派付股息的形式<*>。 

 

第四部分 有關代息股份的信息 

26. 在下拉選單選擇宣派股息的貨幣，並輸入現金股息轉換為代息股份的價格。 

 
27. 如轉換現金股息的價格尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 

28. 點擊 ，在日曆上選擇寄發日期。 
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29. 如寄發日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

30. 點擊 ，在日曆上選擇代息股份首個買賣日期。 

 
 

 
31. 如首個買賣日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

32. 在下拉選單說明能否只就一部分股息作選擇（即合資格股東可選擇以現金收取一部分股息，

另一部分才以股份代替）。<*> 

 
 

33. 在下拉選單選擇零碎處理方式。 

 
 

34. 如選擇「其他」（見上文步驟 31），輸入零碎處理方式。[字元上限：500 個字元（包括空格）] 

 
35. 如零碎處理方式尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 

第五部分 有關香港股份過戶登記處／單位過戶登記處／香港預託證券過戶登記處的相關信息 

36. 在下拉選單選擇派付股息的預設貨幣，並輸入以該貨幣派付股息的金額。 

 
 

37. 如派付股息的預設貨幣及金額尚未公布，請勾選「有待公布」。 
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38. 如宣派貨幣（見步驟 18）有別於預設貨幣（見步驟 34），輸入匯率。 

 
 

39. 如匯率尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

40. 點擊 ，在日曆上選取選擇權的最後日期，然後輸入時間（格式：時：分）。 

 
 

 
41. 如選擇權的最後日期和時間尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

42. 點擊 ，在日曆上選擇除淨日。 

 
 

 
 

43. 如除淨日尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

44. 點擊 ，在日曆上選擇遞交股份過戶文件的最後日期，然後輸入時間（格式：時：分）。 
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45. 如遞交股份過戶文件的最後時間尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 

46. 點擊 ，在日曆上選擇暫停辦理股份過戶登記手續之日期。 

 
 

 
47. 如暫停辦理股份過戶登記手續之日期不適用，請勾選「不適用」。  

 
 

48. 如暫停辦理股份過戶登記手續之日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

49. 點擊 ，在日曆上選擇記錄日期。 

 
 

 
 

50. 如記錄日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

51. 點擊 ，在日曆上選擇派發日期。 

 
 

 
 

52. 如派發日期尚未公布，請勾選「有待公布」。 
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53. 輸入過戶登記處名稱及地址，並在下拉選單選擇國家／地區。<*> 

 

第六部分 有關代扣所得稅信息 

54. 如沒有適用的宣派股息代扣所得稅安排或規定，請勾選「不適用」。 

 
 

55. 如代扣所得稅安排的詳情尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 
 

56. 輸入代扣所得稅稅率、註冊國家及扣除稅項可否申索。[字元上限：5,000 個字元（包括空格）] 

 

之後，在下拉選單選擇適用於代扣所得稅安排的股東／單位持有人／香港預託證券持有人類

型，並輸入適用代扣所得稅稅率及其他相關資料（如有）。您可輸入最多 10 類股東或不同代

扣所得稅安排。如需增加欄位，請點擊 。 

 

57. 請點擊 移除多餘欄位。 
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58. 如股東／單位持有人／香港預託證券持有人類型選擇「其他」，請輸入其他股東／單位持有人

／香港預託證券持有人類型的性質。 

 

第七部分 發行人所發行上市權證/ 可轉換證券的相關信息 

59. 輸入上市權證／可轉換證券的名稱及股份代號。[字元上限：1,000 個字元（包括空格）] 

點擊 ，在日曆上選擇持有人可行使轉換權的最後日期，然後輸入時間（格式：時：分）。 

 
 

 
 

60. 如發行人沒有發行上市權證／可轉換證券，請勾選「不適用」。 

 
61. 如發行人發行的上市權證／可轉換證券的詳情尚未公布，請勾選「有待公布」。 

 

第八部分 其他信息 

62. 如擬對公告表格的資料附加補充，請在此公告表格的「其他信息」欄輸入（見下列指引），或

在經電子呈交系統呈交公告表格時一併上載補充文件。 

 

輸入其他信息（如適用）。[字元上限：5,000 個字元（包括空格）]如股息沒有其他須予披露的

資料，勾選「不適用」。  
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第九部分 （發行人／集體投資計劃管理人）的董事 

63. 輸入董事資料。<*> [字元上限：1,000 個字元（包括空格）] 

 
 


