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内容概要

这是为刚任命的私人公司董事会秘书撰写的实用手册。
本书的宗旨是要阐明1985年颁布的公司法的要点。
本书对公司董事会秘书的主要职责和义务做了概述。
非本公司的有关人员和执法机构都可以对该公司的记录和法规进行检查。
如果一家公司不及时提交账目，公司管委会就会自动进行罚款。
本书的目的之一就是要帮助你受到严格审查时避免疏忽。
例如：不按时提交账目将导致自动而不是随意罚款。
在可能时，提供的清单是对需要采取的某些改革程序的概述。
本书提供了公司管理委员的表格、草案和决议样本，以帮助缓解管理的压力。
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章节摘录

书摘    公司秘书的职责包括：人事管理；遵守劳工法；财政事务；保险和知识产权(商标和专利)。
通常可以认定公司秘书的关键职责，表1．1归纳了此职责：    如果一位公司秘书是本公司雇员，除表1
．1上列出的职责外，他/她的雇用合同还可列出其他职责。
总的来说，其他的职责取决于该公司的类别和该行业的行规。
如果受雇于一家中小规模的公司，可能希望你熟悉其他的法律义务。
    作为公司的管理人员，与董事一样，公司秘书有明确的职责，要求公司照合同管理，但其明确的职
责范围因公司而异。
他／她也可以证实文件副本的真实性(特别是会议记录和书面决议)，根据公司法有权签署通知和表格
。
当得到授权时，公司秘书也可签署董事的报告和批准使用公司印章。
当一家公司的印章作废时，董事和公司秘书的共同签字可以使文件生效。
“公司管委会”免费提供董事和秘书指南(GBAl)。
    一家私人公司至少得有一位董事，不能由公司秘书担任董事，也就是说至少得有两位负责人。
公司可以制定条款允许超过这一基数，但得保证满足其他要求。
    董事的主要工作就是为股民管理公司，并就此行使全权。
由董事会制定公司日常管理的决策。
由董事会投票通过决议并记录归档。
公司秘书的主要职责之一是做会议记录并保证如实记录。
董事分担公司金融管理的法律责任。
实际上，董事有权代表公司做出重要决策，只有当法律或公司法规定有必要时才会征求股民的意见。
    董事会可以向单独的董事或集体授权实施决策。
    董事的职责和义务可适用于任何担任这一工作的人，无论其名称叫什么。
    ·董事长：董事长在董事会和全体大会上担任主席，其工作就是作为董事会的领导，可能       按要求
去处理涉及公司的决策的问题，这一仲裁的角色常反映在公司章程中赋予董事长       在董事会上的决
定权(票)。
    ·执行董事：法律未规定执行董事有特殊的权利，完全按董事会的规定和服务合同授权。
       在实际情况中执行董事的责任差异很大，但一般都负有全面管理公司的责任，如果按照       公司章
程获得授权，董事会认为必要时可向执行董事授权。
    ·非执行董事：这类董事为非全日制董事，往往是由于其专门知识而得以任命。
他们不参       与公司日常管理，而是为董事会提供特殊专业知识。
然而，他们承担公司的信托和其他       责任，并对自己的工作尽职尽责。
    ·名誉董事：这类董事可被称为助理董事、副董事、部门董事或特别董事。
在与外界打交       道时，这一称号常    用于提高雇员的地位，但不是按公司法正式任命的董事。
一般认       为如果不是正式被任命为董事，而把其称为董事是错误的做法。
这会造成混乱，并给公       司和有关人士带来麻烦。
公司可能受制于所签的合同。
只有根据公司章程明确这类董事       不是董事会正式成员才能用此称呼。
    ·影子董事。
这是用于指那些不是正式任命、但控制其他董事的人员。
即使没有正式的文       本，这类董事也可能被任命!因此，这是根据其作用而认可的。
    ·候补董事：这是指当一位正式董事出国或由于其他原因不能到会时所任命顶替的董事。
       如果符合公司章程，这类董事与其他董事一样承担责任，由董事会通过决议任命并在公       司管委
会备案。
    ⋯⋯插图⋯⋯
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媒体关注与评论

序这是为刚任命的私人公司董事会秘书撰写的实用手册.本书的宗旨是要阐明1985年颁布的公司法的要
点。
    本书对公司董事会秘书的主要职责和义务做了概述。
非本公司的有关人员和执法机构都可以对该公司的记录和法规进行检查。
如果一家公司不及时提交账目，公司管委会就会自动进行罚款。
本书的目的之一就是要帮助你受到严格审查时避免疏忽。
例如：不按时提交账目将导致自动而不是随意罚款。
在可能时，提供的清单是对需要采取的某些改革程序的概述。
本书提供了公司管理委员的表格、草案和决议样本，以帮助缓解管理的压力。
    如果一家私人公司的董事和秘书没有公司自己的律师或执业秘书的帮助，可以使用本书作为指南。
利用一家有限公司来持有终身财产的个体协会和某些慈善机构，也会发现本书极具参考价值。
作为公司秘书实践工作的入门，本书对将参加某些专业考试的学生也有帮助，因为有关的公司法和秘
书实用表格的填写是教学大纲的一部分。
    本书涉及的公司法是1999年9月30日颁布的，而表格包括1995年(编号，2356)制定的1999年9月13日生
效的公司表格(修订规则)中的最新表格，  以及1999年9月23日生效的1999年《公司章程》(编号，2678)
。
涉及的所有有关1985年的公司法包括1989年的公司法。
许多表格做了明显的修改，特别是年度报表。
经修订的有关法律文书表288b和表88(2)是1999年9月中旬颁布的，本书提供了新的范例。
然而，可以理解这有一年的过渡期，在这期间公司管委去同意接受未经修改的表格。
       本书并不打算完全取代专家意见，因为各个公司的具体问题不同。
如果遇上问题，可寻求执业秘书或律师的帮助。
然而，本书有助于避免公司日常管理中出现的一些问题，特别是本书可帮助你正确起步，因为甚至极
小的疏忽都可能(证明)代价昂贵。
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