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内容概要

《上市公司董事会秘书工作手册》从内容安排上看，既包括董事会秘书直接操作内容的章节，又包括
公司重要运作需要董事会秘书参与的内容章节；有提纲挈领的简要理论，又有法律法规的明确提示；
既有根据实践归纳的操作要领，又有董事会秘书的经验与心得体会。
总之，较为系统、完整、合理。
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章节摘录

版权页：   插图：   授予董事会秘书正当的权利是其推进公司治理持续完善的关键，《公司法》明确规
定，上市公司必须为董事会秘书提供履职的便利条件；同时，董事会秘书也必须履行法定义务，尤其
是诚信和勤勉义务。
 一、董事会秘书的权利 1.享有公司高级管理人员的权利和法律地位 （1）《公司法》第124条：上市公
司设董事会秘书； （2）《公司法》第217条：高级管理人员，是指公司的经理、副经理、财务负责人
，上市公司董事会秘书和公司章程规定的其他人员； （3）上市公司应当为董事会秘书履行职责提供
便利条件，董事、监事、高级管理人员及公司有关人员应当支持、配合董事会秘书的工作。
 2.出席权 （1）出席股东大会和董事会；列席监事会； （2）出席公司有必要参加的内部会议。
 3.知情权 （1）上市公司应当为董事会秘书履行职责提供便利条件，董事、监事、高级管理人员及公
司有关人员应当支持、配合董事会秘书的工作； （2）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； （3）董事会秘书在履行职责过程中受到不当妨碍和严重阻挠时，可以
直接向监管机构报告。
 4.获取津贴权 二、董事会秘书的义务 （一）忠实义务 忠实义务又称诚信义务，是指董事会秘书在进
行管理和监督时，应该以公司利益为己任，为公司最大利益履行职责，当自身利益和公司利益发生冲
突时，应该以公司利益为重。
 《公司法》第149条：董事、高级管理人员不得有下列行为： 1.挪用公司资金； 2.将公司资金以其个人
名义或者以其他个人名义开立账户存储； 3.违反公司章程的规定，未经股东会、股东大会或者董事会
同意，将公司资金借贷给他人或者以公司财产为他人提供担保； 4.违反公司章程的规定或者未经股东
会、股东大会同意，与本公司订立合同或者进行交易； 5.未经股东会或者股东大会同意，利用职务便
利为自己或者他人谋取属于公司的商业机会，自营或者为他人经营与所任职公司同类的业务； 6.接受
他人与公司交易的佣金归为己有； 7.擅自披露公司秘密： 8.违反对公司忠实义务的其他行为。
 董事、高级管理人员违反前款规定所得的收入应当归公司所有。
 （二）勤勉义务 1.应谨慎、认真、勤勉地行使公司赋予的权利，以保证公司的商业行为符合国家法律
、行政法规以及国家各项经济政策的要求，商业活动不超过营业执照规定的业务范围； 2.应公平对待
所有股东； 3.及时了解公司业务经营管理状况； 4.应当对公司定期报告签署书面确认意见，保证公司
所披露的信息真实、准确、完整。
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编辑推荐

《上市公司董事会秘书工作手册》就是一册在手随时翻阅，查对索引解难答疑，简明易读方便实用。
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