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香港特許秘書公會

香港特許秘書公會 公會 是一個獨立專業團體，一直致力於訂定與執行良好公司治理

政策方面，在香港以至全中國各地提升會員所擔當的角色，同時推動「特許秘書」專

業的發展。

公會於 年成立，最初為設立在倫敦的英國特許秘書及行政人員公會 的屬會，

於 年成為 的香港分會，並於 年成為 的香港成員。

公會亦是公司秘書國際聯合會 的創會成員， 於 年 月於瑞士日內瓦成

立，在國際上代表全球公司秘書和管治專業人士發聲。

公會現擁有大約 名會員及 名學員。
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指南內容中文版請參閱第 至 頁 
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 簡介

 所有香港公司均須有公司秘書。

 此外，香港特許秘書公會 公會會員（會員）有資格成為香港上市公司公司秘書

（附錄一）。公司秘書是一個高層管理人員職位 ，責任包括透過主席及╱或行政

總裁向董事會提供有關管治事宜的意見（附錄二）。

 公會要求會員遵循最高準則，積極提倡良好公司管治的實踐。

 公會作為專業機構，亦要求會員以高度的誠信履行職責。

 參照上述要求，本指南概述會員作為香港公司公司秘書的最基本職責和責任，

包括上市公司公司秘書的特定職責和責任。

 會員如不遵守本指南及／或不履行其應盡的職責和責任，將受到紀律處分。

 會員若擔任相關或附屬的職位，例如助理公司秘書，應於切實可行的範圍內遵

守本指南。

 本指南無意提供詳盡無遺的指引，在某些情況下，會員有需要憑藉其專業知識

及訓練解決問題，有疑問時應按需要把事件提升至董事會處理，及／或尋求專

業及／或法律意見。

 所有會員均須接受培訓，吸收最新知識，遵守公會現行的強制持續專業發展計

劃的規定（附錄 ），有關規定有助他們履行職責，包括本指南所述的職責。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________ 

博士 《香港上市公司公司秘書的重要性》 香港特許秘書公會（中電贊助研究） 年

年 月取得
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 專業操守

 會員從事所有工作時，均應符合專業操守和道德規範的最高準則。

 會員應嚴格遵守《香港特許秘書公會之公司組織章程大綱及章程細則》以及據

此而制定的所有守則和章程（包括本指南）的條文及精神。

 會員亦應當遵守所有其他適用規則及規例，包括《上市規則》及《企業管治守

則》。

需特別指出的是，會員應：

在履行責任和職責時，做到完全正直無私、誠實、勤勉和盡責；

維護其僱主和客戶的合法利益；並且

確保自身具有履行其職責所要求的知識、技巧和技術能力。

 會員不應：

簽訂任何可能與其僱主或客戶的合法利益產生衝突或有礙其妥善履行職

責的協議，或採取任何可能與其僱主或客戶的合法利益產生衝突或有礙

其妥善履行職責的行動；

為任何個人利益而使用其在履行職責的過程中所獲取的保密資料，或以

違法、或與其僱主或客戶的利益不符、或使其僱主或客戶利益受損的方

式使用其在履行職責的過程中所獲取的保密資料；

故意參與任何違法或不道德行為；或

 採取或做出任何有損或可能有損公會信譽的舉措或行為。
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 綜述

 會員作為公司秘書，是高級職員及高層管理團隊的一員，處於董事會決策流程

的核心位置，應發揮其影響力，促進良好公司管治。

 具體而言，公司秘書應在公司董事合法追求利潤及業務發展的過程中，正直和

獨立地提供幫助，並應竭力維護公司、公司股東和公司員工的利益。

 會員應積極促進良好公司管治，運用適當的溝通技巧、對公司業務的認識，以

專業態度履行職責。

 會員須熟悉適用的條例、規則及規例就公司處理事務所規定的種種責任。在某

些情況下，違規的公司及其高級職員（包括公司秘書）可被處罰款，在一些個

案中，高級職員更可被處以監禁。

 鑒於有潛在的法律責任，即使董事聲稱由其他人對此負責，公司秘書若發現違

法違規事件，實不能置之不理。作為公司的高級職員，不論其僱傭合約條款如

何規定，公司秘書都有責任監察這些事務，應提醒董事注意有可能違規的事件，

並闡明董事以及公司對此應有的責任。

 具體責任

公司秘書履行職責（包括積極促進良好企業管治）的具體方式，可因應個別公

司的不同情況而異。

然而，所有公司秘書履行職責時均有共通點，就是要管理、執行和監督一系列

主要程序、行為和各層面的銜接。

為妥善履行職責，公司秘書應經常審視和考慮多方面的事項，該等事項列於附

錄三。
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 良好公司管治

在履行職責，積極促進良好公司管治時，會員須考慮下列個人和專業責任：

作為公司的高級職員，與主席和行政總裁建立有效的工作關係，就所有

與董事職責相關的事務（透過主席）對董事會負責；

藉著協助主席設定議程、準備文件、向董事會及其委員會提交文件、就

董事會決策程序向董事會提供意見、以及確保董事會遵從有關程序，確

保董事會及其委員會運作暢順；

密切關注所有可能影響公司營運的法例、法規和公司治理事宜的最新進

展，並確保董事會獲安排聽取有關發展的全面講解及在制定決策時考慮

這些因素；

確保董事會在作出重要業務決策的過程中，充分考慮對各持份者（尤其

是僱員）的影響；

向董事會就「不遵守就解釋」《企業管治守則》提供意見，包括有關採

用各項管治政策，及定期報告實施該等政策的可計量目標的規定，並在

企業管治報告中匯報進展情況；

就採納《企業管治守則》部分或全部的建議最佳常規，向董事會提供意

見；

關注可持續發展這課題，以及環境、社會及管治報告方面的進展，並就

董事會的可持續發展以及環境、社會及管治政策與實務，以及董事會在

這方面須提交的報告，向董事會提供意見；

作為主席、非執行董事和執行董事可信賴的商討對象，商討他們關注的

事項，並主導董事會內部人際問題的管理工作；

在有關公司及公司活動的事宜上，作為董事（尤其是非執行董事）的主

要聯絡人，提供意見及指導，以支援決策過程；

利用其在法律、稅務和企業財務等管理實務方面的經驗和知識，就對公

司有影響的董事會決策提出問題，發揮「公司良知」的作用；

http://www.hkex.com.hk/chi/newsconsul/mktconsul/Documents/cp201112q_c.doc
http://www.hkex.com.hk/chi/newsconsul/mktconsul/Documents/cp201112q_c.doc
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在適當情況下，確保遵守《上市規則》所規定的準則及／或權益披露要

求，並按規定反映於年度報告中。在草擬年度報告，尤其是董事會報告

及企業管治報告，以及在徵求董事會及其委員會同意報告擬稿的過程中，

公司秘書通常是主要監督者；

確保公司遵守《證券及期貨條例》、《上市規則》和《公司收購及合併

守則》所規定的持續責任，例如確保在《上市規則》所規定的期限內刊

登及發佈年度報告、周年帳目和中期報告、及時向市場發佈公告，並確

保內幕消息得到妥善披露；

就公司管治事宜以及董事會在公司治理實踐方面的做法，管理與投資者

（特別是機構投資者）的關係；

啟導加入公司的新董事，解釋其角色和職責，協助安排其持續專業發展，

並備存董事培訓的記錄；

確保董事會完全知悉其避免從事市場失當行為的責任，不會發佈或允許

發佈誤導市場的資訊，或避免從事可能屬於市場失當行為的活動；

確保遵守所有法定存檔規定和有關披露的規例；及

籌備和組織股東大會及股東周年大會，經董事會同意後，確定股東大會

和股東周年大會上需要討論的事項，包括與公司治理有關的事項的決議。
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 信譽

公司秘書的專業信譽，以及公會於香港的公司、投資者和監管者心目中之地位，取

決於其會員能否個別及共同努力，以正直無私的態度、熟練的技能以及敬業的精神

履行職責。

在這方面，擔任上市公司公司秘書的公會會員發揮著特別重要的作用，因為他

們的角色較明顯，若未能履行職責，其失職行為會為公眾投資者帶來巨大影響。

基於這些原因，公會期望擔任上市公司公司秘書的會員在維護公司秘書專業的

信譽和地位方面發揮帶頭作用，並以身作則，遵守最高標準的專業操守和道德

行為。
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附錄一

香港聯合交易所有限公司證券上市規則

（《上市規則》）

《上市規則》第 條：

發行人必須委任一名個別人士為公司秘書，該名人士必須為本交易所認為在學術或專

業資格或有關經驗方面足以履行公司秘書職責的人士。

註：

 本交易所接納下列各項為認可學術或專業資格：

 香港特許秘書公會會員；

 《法律執業者條例》所界定的律師或大律師；及

 《專業會計師條例》所界定的執業會計師。

評估是否具備「有關經驗」時，本交易所會考慮下列各項：

 該名人士任職於發行人及其他發行人的年期及其所擔當的角色；

 該名人士對《上市規則》以及其他相關法例及規則（包括《證券及期貨

條例》、《公司條例》及《收購守則》）的熟悉程度；

 除《上市規則》第 條的最低要求外，該名人士是否曾經及／或將會

參加相關培訓；及

 該名人士於其他司法權區的專業資格。

《上市規則》第 條：

在每個財政年度，發行人的公司秘書須參加不少於 小時的相關專業培訓。

註：在以下期間為發行人公司秘書的人士：

 在 年 月 日或之後：必須由 年 月 日起或以後的財政年度遵守

《上市規則》第 條；

 在 年 月 日至 年 月 日內：必須由 年 月 日起或以後

的財政年度遵守《上市規則》第 條；

 在 年 月 日至 年 月 日內：必須由 年 月 日起或以後

的財政年度遵守《上市規則》第 條；及

 在 年 月 日或之前：必須由 年 月 日起或以後的財政年度遵

守《上市規則》第 條。

註：《創業板上市規則》內的相同條文，見《創業板上市規則》第 及 條。
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附錄二

上市規則《企業管治守則》

《企業管治守則》 部分

部分  公司秘書

原則

公司秘書在支援董事會上擔當重要角色，確保董事會成員之間資訊交流良好，以及遵

循董事會政策及程序。公司秘書負責透過主席及╱或行政總裁向董事會提供管治事宜

方面意見，並安排董事的入職培訓及專業發展。

守則條文

 公司秘書應是發行人的僱員，對發行人的日常事務有所認識。發行人若外聘服

務機構擔任公司秘書，應披露其內部一名可供該外聘服務機構聯絡的較高職位

人士（如首席法律顧問或財務總監）的身份。

 公司秘書的遴選、委任或解僱應經由董事會批准。

註： 委任及解僱公司秘書事宜應透過董事會會議討論，並應是舉行董事會會議而非

以書面決議處理。

 公司秘書應向董事會主席及╱或行政總裁匯報。

 所有董事應可取得公司秘書的意見和享用他的服務，以確保董事會程序及所有

適用法律、規則及規例均獲得遵守。

註： 《創業板上市規則》內的相同條文，見《創業板上市規則》附錄 《企業管治

守則》 部分。
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附錄三

董事會╱高層管理人員的
具體職責

公司秘書應銘記《公司條例》、《證券及期貨條例》、《上市規則》及相關的《企業管

治守則》，以及其他適用規則及規例的條文，經常審視和考慮與以下事項相關的事宜：

 關係╱聯絡

 主席：你可否就與公司治理有關的問題以及所有與董事會和股東大會程

序相關的事宜與主席直接溝通？

 董事：你有沒有確保向所有董事會成員同樣提供無限量的資料？

 資訊：你有沒有做好協調工作，向董事會及時提供資訊？

 董事會組織架構

 會議召開的頻密程度：應增加還是減少會議的次數？

 設立委員會：是否已設立審核委員會、提名委員會和薪酬委員會？

 其他權力的轉授：可否設立其他委員會，代董事會深入探討某些事務？

 向董事會及委員會提供資料

 常設事項：哪些事項每次會議均須討論？

 經常或間歇性事項：哪些事項需要經常討論（例如：每個季度一次）和

間歇性討論（例如：一次性的）？

 年內主要檢討事項的時間表：有沒有向董事會／其委員會成員概略提供

年內開會將討論的事項？

 設定議程的權力：你設定議程時，是否與主席商討？

 發給董事的通函：《公司組織章程細則》是否允許以書面決議及以電子

方式核准事項？是否利用了書面決議及電子批核安排等工具？有待決策

的事項是否適宜採用書面決議的形式作決定，而非透過會議審議？
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 處理董事會會議和委員會會議

 及時提交文件：有沒有將文件提前送交各董事，讓他們有充分時間考慮？

 文件的結構：提交的文件是否採用了統一的格式，有恰當的引言、議題

討論以及結論，結論載述建議或將採取的行動？

 文件長度：文件是否太長或太短？

 講解文件：有沒有不時邀請高層管理人員參加董事會，以講解文件？

 會議長度：會議長度是否適中，既無不必要地佔用董事的時間，又容許

董事充分討論和審議文件？

 處理會議：可否向主席提出建議，簡化或改進會議程序？

 檔案紀錄

 會議紀錄：主席對會議紀錄的內容、風格、長度以及發佈的及時性是否

感到滿意？會議紀錄可否縮短？有無需要加長？

 紙上會議：紙上會議和為會議紀錄填上較早的日期是不容許的。是否有

恰當使用書面決議（如果《公司組織章程細則》允許的話）或授權？

 保存文件紀錄：有沒有制定保存文件紀錄的政策？

 新董事

 資料：你有沒有向新董事提供資料，介紹董事會和委員會會議程序、向

委員會或個人授權的安排，以及概述董事的責任及職責？

 啟導：你有沒有在新董事獲委任後不久，或至少在第一次董事會會議前

拜訪他，向他講解啟導資料？有沒有安排新董事會見各重要業務部門和

運營部門的主管，讓他瞭解公司的運作？
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 關連交易

 監督：你制定了什麼程序，監督和披露須予披露的交易／關連交易？

 教育：董事和高層管理人員是否瞭解對須予披露的交易／關連交易的披

露責任？

 披露權益

 監督：你制定了什麼程序，監督和披露董事的證券交易？

 提醒：有沒有經常提醒董事履行披露責任和注意證券交易方面的限制？

 持續披露責任

 監督：你制定了什麼程序，識別、監督和披露內幕消息？

 教育：董事和高層管理人員是否知道自己有持續披露責任，並定期得到

提醒？

 文件紀錄：有關披露內幕消息及以安全港為由不作披露的決定，是否存

有妥善的文件紀錄？

 培訓

 是否為董事和高層管理人員設有持續培訓計劃？

 有沒有備存培訓紀錄？是否由你保存？



 

 

 

聲明

本指南刊載多項建議，用意並非提供法律意見，或減免公會會員或任何人士遵守有關規則及規例的責任，公會會員

應就個別情況建立自己的看法。如有疑問，會員應視乎需要諮詢其法律或專業顧問。本指南所載意見不一定代表公

會意見，用意亦非提供詳盡無遺的指引，而是協助會員理解相關課題。 

 

本指南之版權屬香港特許秘書公會所有。本指南乃作公開發放用途。如引述其內容，或複製全文或其中部分，應作

出適當引註。



 

 

 


