
无纸化机制下公司通讯寄发流程

6. “处理未能成功送达的情况。若发行人尝试以电子方式发送公司通讯但收到“无法送达”讯息，则应使用其他电子

方式或以印刷本向股东发出文件。倘属“可供采取行动的公司通讯”，发行人须将文件印刷本连同索取股东有效电子
联络方式的要求一并发出。” 

7. “发行人应尽最大努力跟进收集证券持有人的电子联络方式，例如定期向证券持有人发送信息，提醒尚未提供电子

联络方式的人士提供有关资料”

8. “在扩大无纸化上市机制下，上市发行人继续有责任根据《上市规则》对待登记持有人相同的方式，向这些非登记

持有人发布公司通讯，并应在遇到上述问题6*中所指的情况时向非登记持有人个别发送问题6*中提到的一次性通知。

”

5. “若属“可供采取行动的公司通讯”（涉及要求股东指示其拟如何行使其股东权利或作出选择，例如有关供股的暂

定分配通知书或额外申请表格），发行人必须向股东个别发送（在网站上公开提供“可供采取行动的公司通讯”将不
符合《上市规则》规定）。”

A.    相关规定

1. 2023年内，香港联交所刊发了建议扩大无纸化上市制度及其他《上市规则》修订的咨询文件、咨询总结及相关《上

市规则》修订，无纸化《上市规则》修订自2023年12月31日起生效。“倘发行人的章程文件载有限制其不能以电子方

式发布公司通讯的条文，其必须于2023年12月31日后首次举行的股东周年大会之前修订其章程文件。”

2. 自2024年起，“现时以印刷本形式发布公司通讯的发行人必须转为以电子方式发布。上市发行人可在其适用法律法

规容许的范围内，凭借默示同意（例如于开曼群岛、中国注册成立的发行人）或取得股东对于以电子方式收取公司通
讯的明确或视为同意（例如中国香港注册成立的发行人），透过（i）采用电子方式向其股东发送文件（例如发出电邮

内载相关文件或连接），或（ii）将文件登载于发行人网站及香港联交所网站，以电子方式发布公司通讯。”

3. “如股东要求收取印刷本公司通讯，发行人必须向股东免费派发。发行人应在其网站上披露股东可如何提出要求，

有关安排不应增加股东负担（例如让股东就每份文件收取印刷本逐一申请，将被视为对股东造成不必要的负担）。”

4. “更改发布安排的通知。发行人若作出更改（例如由视作同意改为默示同意，或由印刷本改为以电子方式发出通

讯），应个别地及按股东选择的方式（电子或印刷本）向其发出一次性通知。发行人亦应向股东索取有效的电子联络
方式，并说明其收取有关资料的目的以及提供无效电子联络方式的后果。发行人应注意，以电子方式发布公司通讯的
同意机制变动，并不会令现有的收取公司通讯印刷本要求失效（例如发行人由视作同意转为默示同意后，也应继续向
先前已提出收取公司通讯印刷本要求的股东发送印刷本，直至有关要求已被撤回、取代又或已过期）。”

* 指“常问问题”编号119-2023至6136-2023中的问题6



➢ 公司通讯偏好选择提示函（登记股东） 对于未提供邮箱地址且未选择收取印刷本的登记股东，定期寄发提示函，

提醒其向中央证券提交收取公司通讯偏好的选择。

➢ 公司通讯偏好选择提示函（非登记股东） 对于未提供邮箱地址且未选择收取印刷本的非登记股东，定期寄发提示

函，提醒其若需通过电子邮箱收取公司通讯文件，则将电子邮箱告知其券商，若希望收到印刷本，则联络中央证券。

➢ 公司通讯偏好选择提示函（收取印刷本的股东） 对于选择收取印刷本的股东，一年到期后寄出提示函，提醒其更

新收取公司通讯偏好的选择。

➢ 安全信息提示函 为防止因信件遗失等原因导致一次性通知被滥用，对于提交了邮箱地址的股东，通过邮寄的路径

向股东验证电子邮箱地址的准确性从而提高信息安全性。后续若股东更新电子邮箱地址，也适用同样验证操作。

B.  无纸化通讯服务过渡阶段流程

本次规则调整后，寄发的流程与上市公司目前的操作差别较大，且会新增一系列新文件（包含寄发印刷本、寄发通知
信函和发送电邮通知三种方式），主要包括以下类型：

➢ 一次性通知(登记股东) 寄发给登记股东，股东可通过扫描函件中的二维码或填写回邮表格的形式提交电子邮箱地

址用来接收未来的公司通讯文件；如选择收取印刷本也可在函件中填写需求并回邮，该需求有效期为一年。

➢ 一次性通知(非登记股东) 寄发给非登记股东，提示其若需通过电子邮箱收取公司通讯文件，则将电子邮箱告知其

券商，若希望收到印刷本，则联络中央证券。

➢ 通知电邮 对于已提供电子邮箱地址的股东，未来将由中央证券统一安排发送通知电邮。

➢ 股东寄发信息数据库 目前使用电子化派发的上市公司已有股东寄发数据库，本次规则修改后，将升级该数据库并

增加股东电子邮箱的模块；对目前使用印刷本寄发的上市公司将建立股东寄发数据库。

➢ 无效/失效电邮反馈函 对于发送通知电邮的股东，若电邮因股东提供的电邮地址无效或失效等原因被退回，寄出纸

质信函请股东反馈更新电邮地址。

➢ 通知信函 发布公司通讯时配套寄发的纸质信函，其中信息为本次挂网的公司通讯文件的通知，和提醒股东提交其

收取公司通讯文件方式偏好的回复表格。



目前使用的通讯服务类型  登记股东 非登记股东

第I类
于2024年1月至2月向全体登记股东寄发一次性

通知

中央证券将于2024年1月初统一向HKSCC申请非

登记股东寄件清单明细，届时如非登记股东已向
券商提供电邮地址且已被成功提交，则清单明细
中会显示其电子邮箱，反之，则仅有邮寄地址。

向登记股东和非登记股东全部
寄发印刷本，或

函件将个性化印制并寄送给每一位登记股东。
于2024年1月至2月向清单中未显示电子邮箱的

非登记股东寄发一次性通知

向登记股东和非登记股东全部
按电子化派发，且无电邮通讯
服务，或

对登记股东和非登记股东采用
不同的寄发方式，部分为纸质
印刷本方式寄发，部分为电子
化派发，均无电邮通讯服务

函件寄出后进入回收意见阶段 函件寄出后进入回收意见阶段

为上市公司建立/升级股东寄发信息数据库，并
将登记股东按需求分类并统计数量。（对于2023
年底之前已提交过索取印刷本需求的股东，可选
择1.将收到其需求的日期标记为2023年12月31
日，或2.全部根据一次性通知的反馈情况更新记
录）

为上市公司建立/升级股东寄发信息数据库，并
对非登记股东按需求分类并统计数量。（对于
2023年底之前已提交过索取印刷本需求的股东，
可选择1.将收到其需求的日期标记为2023年12月
31日，或2.全部根据一次性通知的反馈情况更新
记录）

登记股东 非登记股东

数据库更新后，股东分类如
下：

每次发布公司通讯时，

定期向HKSCC申请非登记股东邮寄清单明细，并

与数据库中原有数据进行配对。在配对后同样会
按该三种类别归类。

类别一、愿意通过电子邮件接
收

类别一：发送通知电邮。（根据公司适用的法律
法规及公司偏好选择是否发送。考虑与股东通讯
的连续性，建议公司可以在一段时间内于每次发
布公司通讯的同时向股东发送电邮以帮助股东适
应规则变化。发布“可供采取行动的公司通讯”
时必须发送）

每次发布公司通讯时，

类别二、选择收取印刷本（有
效期一年）

 
三类非登记股东处理方式与登记股东相同，但信
函的具体内容与登记股东不同。

类别三、未提供电子邮件地址
且未选择收取印刷本的股东

类别三：寄发通知信函或/及公司通讯偏好选择
提示函，提醒股东及时查看本次通讯文件，同时
提醒股东反馈收取公司通讯的偏好。（公司可根
据适用的法律法规公司偏好等选择仅在中报和年
报发布时寄送，或每次发布时都同时寄送。发布
“可供采取行动的公司通讯”时必须寄送）。

C.    后续无纸化通讯服务安排



退回邮件管理

对于发送通知电邮的股东，若电邮因股东提供的
电邮地址无效或失效等原因被退回，寄出纸质反
馈函，请股东反馈更新电邮地址。公司可根据适
用的法律法规及公司偏好选择是否同时寄出印刷
本公司通讯；发布“可供采取行动的公司通讯”
时必须同时寄出印刷本公司通讯。

寄发工作完成之后，若发送给非登记股东的通知
电邮因股东提供的电邮地址无效或失效等原因被
退回，中央证券将整理退回名单并提供给
HKSCC，请券商向非登记股东索取有效电子联络
方式。

1.     二维码 – 一次性通知（登记股东）中印制的二维码为每一个股东专属，操作便捷

   股东只需扫描二维码，就将自动进入电子邮箱的界面，通过电子邮箱向中央证券数据后台直接提供电邮地址，既保证电邮地址
本身的有效性，同时也方便股东操作。

2.     安全信息提示函 - 在每次股东提交或更改电邮地址后，中央证券将主动寄出纸质版的安全信息提示函

   通过邮寄的路径向股东验证电子邮件地址的准确性从而提高信息安全性。

3.     退回邮件管理 - 在发出电邮收到退回反馈时，中央证券会尽快协助与股东沟通并采取措施

   发出的通知电邮若因股东提供的电邮地址无效或失效等原因被退回，中央证券将通过纸质邮寄的方式寄出无效/失效反馈函，以
提醒股东尽快反馈更新电邮地址。

4.     数据库的升级及更新 – 提供全面的数字平台，确保股东收取公司通讯的偏好及电子联络方式得到及时维护

    以此促进与股东的高效沟通，并符合新的规定要求。

D.  数据安全维护及高效处理




