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董事会办公室工作制度

为使董事会工作有效有序地开展，经董事会研究同意设立董事会办公室。

董事会办公室是在董事会领导下，对董事会负责，协助董事会秘书做好公司信

息披露事务等董事会日常事务工作的常设机构。

一、机构设置

办公室定员 4人，其中，办公室主任 1人（兼），办公室副主任 1 名。

（一）办公室主任由董事会秘书兼任；

（二）办公室设置证券、投资、法律等岗位。

二、基本职能

办公室主要职能是协助公司董事会处理公司证券、法律、投资、公司治理

和投资者关系管理等董事会关注或决定的事宜，受董事会委托，承担董事会职

责范围以内的日常行政管理工作。具体职能如下：

（一）检查公司章程、董事会各项制度执行情况，督办董事会、股东会的

各项决议、决定；

（二）为董事会及各专门委员会工作提供支持，负责董事会各专门委员会

下设部门工作的日常管理；

（三）研究证券市场法律法规体系及发展变化趋势，沟通证监会及其派出

机构、上交所等监管机构和审计、法律、券商等中介机构，为公司规范运作提

出相应措施。



（四）为公司董事会做出对外投资、变更资本、修改章程、分红派息等决

策提供可行性分析，负责制作有关文件和方案。负责向公司经营层解释、传达

董事会制定的经营计划和投资方案。

（五）对公司及下属参、控股公司进行股权管理并出具股权分析报告。

（六）负责股东会、董事会、董事长办公会等会议的组织工作。

（七）负责公司对外报送报告、文件等信息披露工作，归口管理公司对外

披露口径，以相应法定身份代表董事会为股东、媒体及社会各界提供信息咨询

并组织实施公司投资者关系管理。

（八）负责组织对公司管理制度的制定及修改草案。

（九）协助董事会研究公司发展战略，分析行业发展趋势和同行业上市公

司行为，并出具报告,为公司发展规划积极收集信息。

（十）根据董事会安排，对公司高管人员或重大事项的投诉出具调查报

告，对公司各职能部门及各分（子）公司进行调研，形成调研报告。

（十一）就公司董事会年终考评及总结提供相关事实和依据；协助董事会

对公司高管人员进行业绩考核。

（十二）负责管理董事会文件及董事会印章，并负相应的保密责任。

（十三）董事会决定的其它临时性工作。

三、人员管理

（一）董事会办公室人员应该具有大专以上学历，熟悉金融、证券、法

律、财务及投资等相关业务，具有良好的沟通能力，职业道德较好；

（二）董事会办公室的工作人员由董事会秘书提名、聘用或解聘；

（三）董事会办公室费用及人员薪酬等费用在董事会费用中列支，接受董



事会的监督检查。
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