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1 簡介 

1.1 用戶身份  

 

公司需要登記才可以使用系統。當成功登記後，香港交易所將在系統上建立您的公司資料。 

香港交易所亦會設立公司的獲授權人、管理人、保安主任、權益披露用戶及最多 8 名登載相

關事宜用戶和最多 8 名上市相關事宜用戶的用戶帳號。日後如果需要，公司的保安主任和/或

獲授權人可增添新的用戶帳號。 
 
電子呈交系統的網址為：https://www1.esubmission.hkex.com.hk。用戶登入系統必須輸入用

戶帳號資料，包括用戶賬號、用戶密碼和由保安編碼器產生的一次性密碼。 
 

登入用戶必須為上市相關事宜的用戶，才可使用此用戶手冊中所描述的功能。 
 
登載相關事宜用戶請參閱《登載相關事宜用戶手冊》。 
 
獲授權人、管理人、保安主任或權益披露用戶請參閱《獲授權人、管理人、保安人員及權益披

露用戶的用戶手冊》。 

 

   

 

 

https://esubmission.hkex.com.hk/
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1.2 上市事宜的用戶項目單 

 

 本手冊分為以下類別:  
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1.3 網站詞彙表 

登入前 

 
 

 

 

登入後 

 

 

  

 

頁首 

系統訊息 

內容框 左面板 

頁尾 

主項目單 

系統消息 

內容框 
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頁首 

• - 可按鏈結至香港交易所網站主頁。 

 

• - 字體大小選項按鈕（如：小型/中型/大型），點擊以選擇左面板和電子呈交系

統網站內容框所顯示字體大小。按鈕上的字體大小並不會因此選項而改變，字體大小預設為中

型。 

 

• - 語言選項按鈕（即：英文或繁體中文），點擊以轉換顯示語言。 

 

左面板 

• 顯示系統日期/時間和一般資料。 

 

內容框 

登入前， 

• 顯示登入頁的內容和以短訊密碼登入、忘記用戶賬號及忘記用戶密碼和登記的相關鏈接。 

 

登入後，內容框將伸延到左面板以顯示功能頁內容。 

• 登入用戶名稱和系統日期/時間將顯示在左上角。 

 

系統訊息區域 

• 錯誤訊息會以紅色背景顯示。 

• 信息資料會以綠色背景顯示。 

 

主項目單 

• 將滑鼠游標停在主項目單上查看該部分的選項。 

 

頁尾 

• 點擊相關連結到一般信息供用戶參閱。 
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1.4 檔案詞彙表 

 

 

 

主項目單 

• 以粗體表示，例如:上市相關事宜檔案 

頁面 

• 以粗斜體表示，例如：公司資料 

欄 

• 以斜體表示，例如：公司網站 

功能按鈕 

• 功能按鈕以方括號內表示，例如：「我的資料」 

 

功能按鈕 

欄 

主項目單 

頁面 
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2 登入電子呈交系統 
 

您 須 登 入 電 子 呈 交 系 統 呈 交 或 更 新 資 料 。 開 啟 瀏 覽 器 並 輸 入 網 址 ：

https://www1.esubmission.hkex.com.hk。電子呈交系統  主頁（即：登入頁）將會顯示。 
 

 
  圖 2.1 電子呈交系統主頁 

 

2.1 首次登入電子呈交系統 
 

您需要在首次登入電子呈交系統時設定您的保安編碼器。在首次登入前，請先在App Store或

Google PlayTM下載手機應用程式SafeNet MobilePASS到您的流動裝置。 
 

2.1.1 以流動保安編碼器 (MobilePASS)激活賬號 

1. 在登入頁，輸入用戶賬號。啟動賬號 頁將會顯示。 
 

 
圖 2.2 啟動賬號頁 

  

https://esubmission.hkex.com.hk/
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2. 輸入您的登記電郵地址。 
 

3. 設置密碼，在新密碼 欄中輸入新密碼。然後於確認新密碼 欄中再次輸入確認新密碼。 
 

備註： 

用戶密碼的大小寫必須相符，並由 8至 15 個英文字母（大寫和小寫）和數字（0-9）組

成。 
 

4. 按「要求」，Token政策便會顯示在啟動賬號 頁上 (見以下步驟 9) 。 
 

5. 在您的流動裝置中開啟 MobilePASS。 
 

6. 在 MobilePASS上建立一個流動保安編碼器。 
Google Play™ App Store  

按右上角的 ，然

後從選單中選擇 Create Token。 

從右邊選單中選擇+ 

   

圖 2.3 MobilePASS應用程式選單 
 

7. 在您的 MobliePASS，輸入自定的保安編碼器名稱，再按「Activate」。 

 
圖 2.4 MobilePASS - 建立編碼器 
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8. 在您的 MobilePASS 中，按「Manual Enrollment」（註：Auto Enrollment 不適用於電

子呈交系統）。 
 

 
圖 2.5 MobilePASS - 編碼器註冊 
 

9. 在 MobilePASS 屏幕上輸入由電子呈交系統所產生的 Token 政策 (在步驟 4 中產生)，

再按「Continue」。 

 
圖 2.6 MobilePASS-Token政策 (Token Policy String) 
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10. 在 MobilePASS 屏幕上將會顯示 Activation Code。在啟動賬號 頁上輸入該 Activation 

Code。不要點擊 MobilePASS 屏幕上的「Continue」直至您已完成啟動賬號（見以下

步驟 14）。 

 

圖 2.7 MobliePASS-啟動碼 (Activation Code) 

11. 在啟動賬號 頁上按「要求」。一次性密碼會以短訊形式發送至您已登記的流動電話號碼

和以電郵形式發送至您已登記的電郵地址。輸入一次性密碼。 

 

圖 2.8一次性密碼發送至已登記的流動電話號碼中 

12. 按「激活」。 
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13. 當您的用戶帳戶已成功激活，確認頁將會顯示。您會於 5秒內自動返回用戶主頁。 

 
圖 2.9 顯示已成功激活頁 

 

14. 在您的 MobilePASS上按「Continue」以產生一次性密碼。 

 
圖 2.10 MobilePASS – 產生一次性密碼 

 

15. 輸入您的用戶賬號，用戶密碼和經由 MobilePASS 產生的一次性密碼登入電子呈交系統。 

 
圖 2.11 經由 MobilePASS產生的一次性密碼 
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備註： 

• 如果您在電子呈交系統中擁有多個用戶身份，您可按照上述步驟在同一個MobilePASS

應用程式中建立多個流動保安編碼器（上限為10個用戶賬號）。 
 

• 如果您使用的保安編碼器已被註銷（例如：更換流動裝置），您的保安主任應為您重新

分配一個保安編碼器。您亦要重複上述步驟重新激活用戶賬號。 
 

• 如果您不小心在MobilePASS屏幕上點擊了「Continue」，而無法在上述步驟9輸入

「 Token Policy String」或步驟 10中輸入「 Activation Code」，您便需要從

MobilePASS應用程式中刪除該保安編碼器，然後從步驟1 開始重新激活賬號。您可按

以下步驟刪除保安編碼器： 

- 在保安編碼器操作屏幕上點擊  

- 然後，點擊「Delete Token」（「Deactivate Token」不適用於電子呈交系統） 

- 點擊「Delete」確認，保安編碼器將從您的 MobilePASS中刪除。已刪除保安編碼

器不能再使用 

- 保安編碼器名稱亦會在列表中刪除 
1  

 

2 

 

3 

 

  圖 2.12 MobilePASS – 刪除保安編碼器 

• 如果要更改保安編碼器名稱，可按以下步驟： 

- 在保安編碼器操作屏幕上點擊  

- 然後，點擊「Change Token Name」 

- 輸入新的保安編碼器名稱，然後點擊「Continue」確認 

- 您的保安編碼器將以新的編碼器名稱顯示 

1  

 

2 

 

3 

 

圖 2.13 MobilePASS – 更改保安編碼器名稱  
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2.2 登入電子呈交系統 
 

1. 在電子呈交系統主頁，輸入用戶賬號，用戶密碼及由保安編碼器產生的一次性密碼。然

後按「登入」。 

 

 
圖 2.14 電子呈交系統主頁 

 

備註： 

• 用戶密碼的大小寫必須相符。 

• 如果連續 5 次錯誤輸入用戶密碼及/或經由保安編碼器產生的一次性密碼，該用戶賬號

便會被封鎖。直到公司的保安主任解除被鎖定的用戶前。被封鎖的用戶賬號將無法使用。 

• 如果上一次更改密碼的日期已超過 90 天，系統將要求您即時更改用戶密碼。在更改密

碼前，您不能使用任何電子呈交系統功能 (參閱 6.2.2節「更改用戶密碼」)。 

• 如果您的將電子呈交系統被閒置 30分鐘，基於保安理由，用戶賬號將被自動登出。 

• 不允許以同一用戶賬號同時登入。 

• 如果您忘記了您的用戶賬號，按「忘記用戶賬號」以尋回您的用戶賬號 (參閱第 2.4 節

「忘記用戶賬號」)。 

• 如果您忘記了用戶密碼，按「忘記用戶密碼」以重置密碼 (參閱第 2.5 節「忘記用戶密

碼」)。 

• 當您無法從保安編碼器中取得一次性密碼時，您可以按「以短訊密碼登入」。此為登入

電子呈交系統的後備方案(參閱第 2.3節「以短訊密碼登入」)。 
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2. 系統顯示免責聲明 頁。細閱免責聲明內容，按「接受及繼續」以接受條款和細則或按

「離開」返回主頁 

 
                       圖 2.15 免責聲明 

 

3. 用戶主頁便會顯示。 

 

 
圖 2.16上市相關事宜用戶 – 用戶主頁 
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2.3 以短訊密碼登入 

當用戶無法從保安編碼器中取得一次性密碼時，用戶可以短訊密碼作後備方案登入電子呈交系

統。用戶在主頁 按「以短訊密碼登入」，提供用戶賬號和用戶密碼來要求取得一次性密碼。

一次性密碼會以短訊形式發送至您已登記的流動電話號碼。 

以短訊密碼登入電子呈交系統： 

1. 在電子呈交系統主頁按「以短訊密碼登入」。 
 

 
圖 2.17 電子呈交系統主頁 

 

2. 以短訊密碼登入頁將會顯示。輸入用戶賬號、用戶密碼 及圖中字元，按「呈交」。 
 

 圖 2.18 以短訊密碼登入 –  要求短訊密碼頁 
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3. 一次性密碼會以短訊形式發送至您已登記的流動電話號碼。輸入一次性密碼，按「登

入」。 
 

 
                       圖 2.19 以短訊密碼登入頁 

 

4. 免責聲明 頁將會顯示。細閱免責聲明內容，然後按接受及繼續以進入電子呈交系統主頁

或按「離開」以返回登入頁。 
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2.4 忘記用戶賬號 

1. 如果您忘記了您的用戶賬號，可於登入頁中按「忘記用戶賬號」。 
 

 
                            圖 2.20 電子呈交系統主頁 

 
2. 忘記用戶賬號 頁將會顯示。輸入您的用戶名稱（用戶名字及姓氏）、登記的電郵地址、公

司代號 及圖中字元，然後按「呈交」。 
 

 
                            圖 2.21 忘記用戶賬號頁 
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3. 找回的用戶賬號會經電郵發送至已登記電郵地址，並列出所有與於步驟 3 中輸入的資料

匹配之用戶賬號。 
 

 
         圖 2.22 忘記用戶賬號 – 由系統發出的電子郵件 
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2.5 忘記用戶密碼 

1. 如果您忘記了您的用戶密碼，可於登入頁中按「忘記用戶密碼」。 
 

 
                            圖 2.23 電子呈交系統主頁 

 

2. 忘記用戶密碼 頁將會顯示。輸入您的用戶賬號、登記的電郵地址 及圖中字元，然後按

「呈交」 。 
 

 
                            圖2.24 忘記用戶密碼頁 

  



   電子呈交系統用戶手冊

 

 

1.1版本 第 21頁 

 

3. 系統會發電郵至您的登記電郵件地址，您可按電郵中的連結重設密碼，該連結會在 30 分

鐘後失效。 
 

 
                          圖2.25 忘記賬戶密碼 – 系統發送電郵 
 

4. 重設密碼 頁系統會顯示。輸入您的用戶賬號、新密碼 及 重新輸入新密碼，按「呈交」。 

 
                          圖 2.26 忘記賬戶密碼 – 重設密碼 
 

5. 密碼重設成功後，確認頁將會顯示。 

   

  備註： 

• 用戶密碼的大小寫必須相符，並由 8至 15個英文字母（大寫和小寫）和數字（0-9）組成。

不可與最近使用過的 5組密碼中任何一組相同（包括現時使用的密碼）。 

• 密碼重設成功後，將顯示確認頁。您此時可以從主頁 登入。  
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3 呈交檔案 

 

請按照以下各節中的步驟呈交檔案。 

3.1 填入呈交資料 

1. 從上市相關事宜檔案中選取呈交上市相關事宜檔案。 

 
  圖 3.1 呈交上市相關事宜主目錄 
 

2. 呈交上市相關事宜檔案 頁將會顯示。 

  
                    圖 3.2 呈交上市相關事宜檔案頁 

  

填入呈交資料 上載檔案 確認呈交 確認 

用戶主頁 

上一頁 

呈交 
確認 

確定 

更改 

下一頁 

呈交上市相關事宜
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3. 選擇個案類別。如果個案類別是現有個案（即已有個案編號的文件），輸入現有個案編

號。如果個案類別是新個案/非個案呈交（即沒有個案編號的文件），輸入公司代號。 
 

 
                           圖 3.3 呈交已有個案編號的文件 
 

 
                           圖 3.4 呈交新個案/非個案的文件 

 

4. 按「下一頁」。 
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3.2 上載檔案 

1. 按「選擇檔案」以揀選需要上載的檔案，然後按「打開」。成功上載檔案後，檔案名稱

將顯示在「上載的檔案清單」下。 

 
                       圖 3.5 呈交上市相關事宜檔案 – 檔案上載 

 

 
                          圖 3.6 呈交上市相關事宜檔案 – 選擇檔案上載 

 

備註： 

• 您可以揀選多個檔案同時上載。 

• 您可參閱附錄 A以查看有關上載檔案的規格。 
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• 上載的檔案將會經過電腦病毒掃描。如在檔案上載期間發生錯誤，相應的錯誤訊

息將會顯示在該檔案旁邊。 
 

 
                                 圖 3.7 呈交上市相關事宜檔案 –上載檔案的錯誤訊息 

   

2. 選擇上載檔案的文件類型。輸入備註（如需要）。 

 
圖 3.8 呈交上市相關事宜檔案–待呈交的檔案清單 
 

3. 重複步驟 1至 2直至完成上載所有檔案。 

4. 如果您希望在呈交檔案後收取確認電子郵件，請勾選「收取呈交確認電郵」。 

5. 按「呈交」。 
 

備註 

• 您可以預覽每個上載檔案的內容或刪除不需要呈交的檔案。按檔案名稱即可預覽檔案內容，

該檔案亦會以相關應用程序（例如 Adobe）打開。如要刪除該檔案，請按檔案旁邊的

「刪除」。 
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3.3 確認呈交 

1. 檢閱呈交資料。按「確認」。 

                       
                       圖 3.9 呈交上市相關事宜檔案 – 確認呈交 

 

3.4 確認 

1. 如果呈交成功，確認頁將會顯示。 
  

          
                        圖 3.10 呈交上市相關事宜檔案– 確認 

 

2. 按「確定」以返回用戶主頁。 
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4 檢視檔案呈交紀錄 

1. 從主項目單的上市相關事宜檔案中選取上市相關事宜呈交紀錄。 

 

 
                   

 

  圖 4.1 上市相關事宜呈交紀錄項目單 
 

2. 呈交紀錄將會列出。在呈交紀錄頁，登入用戶於過去 365 天的呈交紀錄會按呈交日期/時間，

由近至遠列出。 
 

 
                   圖 4.2 檢視呈交文件紀錄 

 

3. 您可以用下列的搜尋條件去篩選呈交紀錄，揀選定條件後按「檢索」。 

 公司代號 

 個案編號 

 呈交日期範圍 

 

4. 從主項目中選擇主頁以返回用戶主頁。 

 

 

上市相關事宜呈交紀錄 
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5 下載文件範本 

1. 從主項目單中選取下載文件範本。 
 

 
                     圖 5.1 下載文件範本項目單 
 

2. 揀選項目種類 (有關項目種類清單，參閱附錄 B)，然後按「選擇」。 
 

 
                      圖 5.2 下載文件範本 – 選擇項目種類 

 

3. 相關範本會以範本名稱順序排列。 
 

 
                     圖 5.3 下載文件範本 – 範本列表 

 

4. 按下範本名稱下載檔案，「下載檔案」的對話框將會顯示。 按「儲存」將檔案儲存到所需

位置。 或按「打開」直接以相關應用程序（例如 Microsoft Word / Excel）打開檔案。 
 

5. 從主項目中選擇主頁以返回用戶主頁。 

下載文件範本 
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6 資料管理 

 

 

6.1 檢視公司資料 

1. 從主項目單的管理中選取資料管理。 

 

                          圖 6.1 資料管理項目單 

2. 公司資料 頁將會顯示。 
 

 
                          圖 6.2 公司資料頁 

 

3. 您可以按「我的資料」更新您的個人用戶資料，詳情可參閱第 6.2 節「更改用戶資料」。 
 

4. 按「回到首頁」以返回用戶主頁 。 

 

  

更新用戶資料 更改用戶密碼 
更改用戶密碼 

檢視公司資料 
我的資料 

資料管理 
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6.2 管理用戶資料 

6.2.1 檢視並更新用戶資料 

1. 從主項目單的管理中選取資料管理。 

2. 在公司資料 頁，按「我的資料」。 

3. 用戶資料 頁將會顯示。您可以根據需要修改稱謂、職位、電話號碼、流動電話號碼和

電郵地址。其他資料只展示作參考。更新後，按「儲存」。 
 

 
                         圖 6.3 用戶資料頁 

 

4. 成功更新後，確認訊息將會顯示。 
 

5. 從主項目中選擇主頁以返回用戶主頁。 
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6.2.2 更改用戶密碼 

         我們建議用戶定期更改密碼。請按照以下步驟更改密碼： 

1. 從主項目單的管理中選取資料管理。 

2. 在公司資料 頁，按「我的資料」。 

3. 用戶資料 頁將會顯示，按「更改用戶密碼」。 

4. 更改用戶密碼 頁將會顯示。輸入現時使用的密碼，然後輸入新密碼 並重新輸入新密碼，

按「儲存」。 

備註： 

• 用戶密碼的大小寫必須相符，並由 8 至 15 個英文字母（大寫和小寫）和數字（0-9）

組成。新密碼不得與最近 5 個密碼中的任何密碼（包括您的現時使用的密碼）相同。

用戶密碼不可在 24小時內再次更改。 

 
                        圖 6.4 更改用戶密碼頁面 

 

5. 成功更改密碼後，確認訊息將會顯示。 

6. 從主項目中選擇主頁以返回用戶主頁。 
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7 登出系統 

如您已完成電子呈交系統相關事宜或您將離開您的個人電腦，建議先登出系統。如果您只填上部

分資料，您應在登出系統前儲存，否則未經儲存的資料將會丟失。 
 
要登出系統： 

1. 從主項目單中選取登出。 

 

                      圖 7.1 登出系統 

2. 電子呈交系統主頁將會顯示。 

3. 關閉瀏覽器窗口。 

登出 
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附錄 A - 上載檔案的規格 

以下規格適用於要上載有關上市事宜檔案呈交的檔案: 

1. 檔案名稱不能超過 200個字符，並且只能包含英文字符。 

2. 檔案大小不能超過 40MB。 

3. 文件名應為.PDF, .TIFF, .TIF, .CGM, .GIF, .JPG, .JPEG, .JP2, .BMP, .FAX, .HTML, .HTM, 
.DOCX, .XLS, .PPS, .PPT, .VSD, .CSV, .DOC, .WDB, .RTF, .WP5, .WP6, .WPD, .WPF, 
.XLSX and .PPTX.  

        例如：“file.ext”將被拒絕上載。 
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附錄 B - 項目種類清單 

以下列出所有於下載文件範本的項目種類清單(文件範本只有英文名稱)： 

項目種類代號  項目種類的描述  

CR  Capital Restructuring/Capitalisation  

DD  DDD Transactions  

MT  Minor Transactions  

NR  Minor Transactions Involving News Release and TA  

NT  Notifiable Transaction & Connected Transaction  

SI  Subsequent Issue of Securities  

TM  Takeovers and Mergers  

IT  Internal Transactions  

DR  Derivative Warrants Reporting  

PA  Participant Admission  

ER  Equity Linked Instruments Reporting  

ITA  Internal Transactions - ACU  

MTA  Minor Transactions - ACU  

NLA  New Listing - ACU  

NTA  Notifiable Transaction & Connected Transaction - ACU  

CBR  Callable Bull/Bear Contracts Reporting  

ETF  Exchange Traded Funds Reporting  
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