
 董事会秘书在中国和英国的上市公司中的角色董事会秘书在中国和英国的上市公司中的角色董事会秘书在中国和英国的上市公司中的角色董事会秘书在中国和英国的上市公司中的角色    由编辑者撰写  13.113.113.113.1 依据2006年英国《公司法》，所有在英国成立的公众公司均应配备一名董事会秘书。1 而中国法只对上市的股份有限公司设立董事会秘书一职有强制性要求。 

 13.213.213.213.2 上市公司的董事会秘书是法定的。2013年修订的中国《公司法》第123条规定：上市公司设董事会秘书，负责公司股东大会和董事会会议的筹备、文件保管以及公司股东资料的管理，办理信息披露事务等事宜。董事会秘书由董事会聘用，对公司、董事会负责。与英国法一样，中国的董事会秘书也被认为是高级管理人员，这规定在《公司法》第216条中。 

 13.313.313.313.3 同样与英国法类似的是，任职董事会秘书的人同样也须具备相应的条件。但所不一样的是，中国只是在层级较低的相关规则里规定了董事会秘书的专业知识要求，而英国法却在法律层面上对董事会秘书专业技能提出了较高的要求。 

 13.413.413.413.4 例如，上海证券交易所《上市公司董事会秘书管理办法（试行）》以及深圳证券交易所的《股票上市规则》都对董事会秘书的学历资格、任职条件等作出了要求，包括金融、工商管理、股权事务、法律等方面的专业知识或工作经验。因此，中国上市公司董事会秘书的专业和学历资格同英国相差无几。 

 13.513.513.513.5 中国的董事会秘书必须是自然人，而英美法系国家公司法则规定，符合规定的法人团体也可以担任董事会秘书，如英国公司法第278条。 

 13.613.613.613.6 2013年修订的中国《公司法》第123条对董事会秘书的职责做出了概括性的规定，主要包括三方面的职责：负责公司股东大会和董事会会议的筹备、文件保管以及公司股东资料的管理、办理信息披露事务等事宜。 

 13.713.713.713.7 但是，其他相关的文件，如上海与深圳证券交易所的《股票上市规则》则更具体地规定了董事会秘书的职责2，包括： 

 （一）负责与证券交易所的沟通工作，负责公司和相关当事人与本所及其他证券监管机构之间的及时沟通和联络； 

 （二）负责信息披露的相关事宜。在此项下，董事会秘书负责处理公司信息披露事务，督促帮助公司制定信息披露管理制度和重大信息的内部报告制度，确保公司和相关当事人依据法律和证券交易所规定履行信息披露义务。另外，中国证券监督委员会、上海证券交易所以及深圳证券交易所都发布了大量的规定或指引以对对董事会秘书的信息披露职责作进一步的规定。 

 （三）负责协调与投资者的关系：董事会秘书负责接听投资者咨询电话，接待来访投资者、定期或不定期的组织召开投资者见面会，保持与媒体的良好关系



以加强与公众沟通，特殊情况时进行危机公关。 

 （四）负责会议筹备工作：董事会秘书负责按照法定程序筹备股东大会、董事会会议及准备和提交有关文件和资料；参加董事会会议，起草决议，制作会议记录并签字。 

 （五）负责文件保管工作：董事会秘书负责保管公司股东名册、董事名册、控股股东及董事、监事、高级管理人员持有公司股票的资料，以及董事会、股东大会的会议文件和会议记录等。 

 （六）负责监督董事会的运作：董事会秘书负责为董事会决策提供及时的意见或建议，协助董事会在行使职权时切实遵守国家法律、法规、公司章程及证券交易所的规章制度。在董事会作出违反有关规定的决议时，应及时提出异议，并提请列席会议的监事就此发表意见。但是如果董事会坚持作出上述决议，董事会秘书应将有关监事和其个人的意见记载于会议记录上，并有责任向相关监管部门报告该情况。 

 （七）《公司法》和证券交易所要求履行的其他职责。 

 13.813.813.813.8 董事会秘书为履行职责，有权了解公司的财务和经营情况，参加涉及信息披露的有关会议，查阅涉及信息披露的所有文件，并要求公司有关部门和人员及时提供相关资料和信息。 

 13.913.913.913.9 中国法上董事会秘书的职责与英国法的制度相比，职责的基本范围类似，但具体规定多有不同。英国法下董事会秘书的职责更加广泛，但同时也享有更多的职权。比如，在英美法系, 董事会秘书的权力可以区分为管理公司事务的权力和代表公司的权力。现行中国法律还没有授予董事会秘书代表公司订立合同的权利。根据2013年修订的《公司法》第13条，只有董事长、执行董事和经理才有资格依据公司章程被指定为公司法定代表人。公司法定代表人有权利代表公司签署合同。 

 

 

 

 

 

 


