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4_BA_8B_E4_BC_9A_E7_c39_56483.htm 从个人角度来说，董

事会秘书职业风险可以从以下几个方面防范： 1、具备专业

知识，提供专业意见。 董事会秘书应该具备一定的专业知识

，这是董事会秘书的职业所必须的。不仅要掌握公司法、证

券法、上市规则等有关法律法规，还要熟悉公司章程、信息

披露规则，掌握财务及行政管理方面的有关知识。只有这样

，才能有效的行使董事会秘书的职责，对董事会提供全面的

专业意见，保障公司规范化运作，从而确立董事会秘书在公

司的地位及作用。 2、遵守职业操守，履行专业职能。 董事

会秘书应当遵守公司章程，承担高级管理人员的有关法律责

任，对公司负有诚信和勤勉义务，不得利用职权为自己或他

人谋取利益。董事会秘书作为专业人士，遵守职业操守，保

持个人的品格和地位是履行专业职能的首要条件。 董事会秘

书作为公司的高级管理人员，知道很多公司在决策与投资方

面的安排，保守公司的秘密，避免公司对股价有影响的消息

通过非正常的渠道传播。当得知公司作出或者可能作出违反

有关法律、法规的决议时，应及时提醒公司有关人员，并拿

出解决问题的办法。这样做一方面可以提升公司董事会对董

事会秘书的信任程度，另一方面也能有效的防范风险。 董秘

和其他秘书有本质不同 我被董事会聘任为董事会秘书，到现

在将近5年了。 很多人会把董事会秘书和其他，如董事长秘

书、总经理秘书相混淆。其实，他们的差别很大。 首先，在

公司中的地位不一样。董秘是由董事会直接聘任的公司高级



管理人员，这是在《股票上市规则》、《上市公司章程指引

》等很多文件里规定的。而像董事长秘书等都是董事长等高

管或公司人力资源部聘用的。 其次，工作职责和内容不一样

。董秘的职责和工作内容包括：负责组织筹备股东大会和董

事会；组织实施投资者关系管理；组织信息披露；协调与监

管部门的关系，确保公司规范运作；策划公司资本运作与企

业直接融资；联系股东、券商、媒体等日常事务；协调董事

会，监事会及经理层的内部工作等等。而一般的秘书是听从

领导的安排。 第三，服务的对象不一样。董秘由董事会聘任

并对董事会负责，工作的主要对象包括董事会、管理层、公

司股东、中小投资者、机构投资者、监管机构、中介机构等

公司相关利益人，从中起到桥梁和纽带作用。而一般秘书基

本是一对一的服务。 坚持原则是第一位的 和其他部门和职位

不一样，董秘是通过促进上市公司规范发展体现自己的价值

的，为公司带来的是长远的效益。所以，作为董秘，一定要

坚持做事原则，勇敢地表达你的意见。否则，就失去了自身

的价值。 通常，在公司里，生产部门、销售部门等，都是能

产生直接效益的部门，他们做出的结果都是看得见、摸得着

的。可是，董秘做的有些事情，看起来，却是跟公司唱反调

。比如，公司出现了负面消息，公司当然希望不被外界知道

，但作为董秘就必须说服董事长向外界披露，这是你的职责

所在，也是监管的要求。你要让董事长知道，监管部门不是

通过信息披露整公司，而是通过信息的充分披露，促进公司

健康发展。一旦公司有了问题，作为董秘一定要反映出来，

甚至提出反对意见。虽然，这样做会经常和董事会间形成短

时间的不认同、不理解，但时间长了，随着公司的规范发展



获得长远的利益，你的价值就体现出来了，也自然会得到董

事会的认可。 上市公司的很多文件，交易所和监管部门只认

董秘的签字，如果董秘不签字，即使是董事长签字都是无效

的。这是法律赋予董秘的职责，作为董秘一定要认真履行自

己的职责。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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