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新三板

董秘之家

上市公司董事会秘书（以下简称

“董秘”）从无到有，从任职无法可寻

到有法可依， 走过了一段很长的道

路。 而今，随着我国资本市场的日趋

规范，担负着上市公司重要职能的董

秘也愈发受到监管层和上市公司的

重视。

那么，在外界看来似乎比较“神

秘”的董秘主要的工作包括哪几个方

面的内容？ 什么样的人适合做董秘？

对于新三板拟挂牌企业的董秘来讲，

在企业正式登陆新三板之前应该做

好哪些准备？

近日，北京合创三众能源科技股

份有限公司原董事会秘书、新三板首

批做市商企业之一的新锐英诚（北

京）科技股份有限公司总裁高级助理

刘海涛在接受《中国企业报》记者采

访时，重点谈到了自己对董秘一职的

理解和从事董秘工作的心路历程。

董秘一职要求高

刘海涛认为，董秘这个岗位几乎

和中国股票市场一同出现。 从《公司

法》以及证监会等部门发布的一些规

章制度看，董秘一职最直接的工作职

责是负责股东大会和董事会的组织、

相关文件的保管以及信息披露。但是

从实际操作中看，董秘的工作职责远

不止这些。“比如公司上市前的筹备

工作， 上市后的投资者关系工作，对

外投资、并购甚至内部管理，都有可

能是董秘的工作范畴。具体到某一家

公司的话，还要看公司决策层对这一

职务的具体定位。三板公司相较主板

公司虽然体量较小，但是工作内容基

本没有太大区别。 ”

“董秘这个岗位对人的综合能力

要求比较高。”刘海涛告诉记者，在知

识层面上， 董秘对外要掌握公司法、

证券法、信息披露等一系列法律法规

以及一定程度的财务知识，对内还需

要对公司章程、会议规程等内部管理

制度非常熟练。

在综合能力方面，一名合格的董

秘还需要具备极强的法律意识、很好

的沟通能力、 优秀的逻辑思维能力、

协调和组织能力。 除此之外，从业者

对所在行业的了解程度、对公司运营

情况的了解程度等都会直接影响到

实际工作的质量。“首先应该具备很

强的学习能力，其次就是沟通能力出

色。 这样的人适合做董秘。 ”

董秘“沟通”很重要

刘海涛特意强调了“沟通”的重

要性，他认为，董秘岗位的特点就是

“沟通”。这个特点主要体现在两个方

面。在所有权与经营权相分离的现代

企业治理结构下，董秘承担着上市公

司信息披露的职责，所以董秘首先就

是公司和投资人之间的桥梁。投资人

获取公司相关信息最官方和直接的

渠道就是公司信息披露。 除此之外，

日常与投资人互动、路演等场合也少

不了董秘。 另外，董秘还是公司与监

管机构间沟通的桥梁，在公司中董秘

无疑是与监管机构沟通最为密切的

职位。 此外在上市筹备期，董秘通常

是协调和组织中介机构与公司之间

配合的负责人，所以又是公司与中介

机构间沟通的桥梁。 总的来说，董秘

的沟通能力与协调组织能力在日常

工作中会显得尤其重要。

在筹备期，董秘应该对备选的中

介机构充分了解。因为选择适合自己

的中介机构不但决定了期间的合作

是否顺畅高效，更决定了挂牌以后公

司在资本市场上的运作是否能够达

到决策层预期。 在选定中介机构后，

应当通过充分地沟通与中介机构共

同确定一份切合实际的时间表。时间

表的确定切忌只贪图速度，而是要在

保证工作质量的前提下提速。剩下的

事情就是与各相关部门的负责人多

沟通，为进入实操以后自己能顺利推

进工作打好基础。

在挂牌以后，公司免不了在资本

市场上有些行动。不管这个动作是定

增、并购还是股权激励，董秘都必定

是操刀者或执行人。 从操作角度来

说，首先董秘应该将相关的法律法规

搞懂吃透；在这个基础上将整个流程

和时间节点想清楚， 做到心中有数；

然后多研究一些相似的案例，并对照

公司自身情况找到事情的关键点。

“但需要注意的是， 沟通不是无

底线的，一定要牢记所有的沟通都必

须建立在合法合规的基础之上。 ”刘

海涛认为，以新三板为例，在开始筹

备新三板挂牌工作前，董秘首先要熟

悉新三板市场。因为对于新三板董秘

来说大致有三种情况，分为有过主板

相关岗位从业经历的、没有过任何从

业经历的、 有过新三板从业经历的。

“对于第一种情况来说， 熟悉新三板

市场是首先要准备的工作。毕竟新三

板市场和主板市场还是有区别的，如

果完全照搬主板的经验很有可能给

企业增加不必要的成本。而对于第二

类人群来说，在学习新三板相关规章

制度的同时，应该更多地去整体了解

资本市场。 而对于第三类人来说，更

多的应该是把精力放在学习公司主

营业务领域的知识。 ”

董秘任务艰巨

随着企业在新三板市场的不断

规范和壮大，董秘的任务是否也会更

加艰巨？ 主要表现在哪几个层面？

刘海涛认为，董秘的任务一直以

来不轻松。 但是随着三板市场的发

展， 三板公司的董秘所承担的责任

和压力会越来越大。“比如在做市商

交易制度出现以前， 大家都是协议

交易。 除了个别公司股东比较多、交

易量相对较大外， 大部分公司的股

票流动性并不强。 那个时期的股东

大多与公司日常联系较多， 对公司

情况也比较了解， 所以董秘的压力

也没那么大。 但是随着市场的发展，

新三板公司股东人数也越来越多，

通过二级市场购买股票的股东也越

来越多， 这时候董秘的工作压力就

凸显出来了。 ”

刘海涛告诉记者，通过与同行交

流发现，由于我国资本市场还处于发

展阶段， 相关法律法规还不健全，所

以董秘工作很难做到责权对等。在很

多公司，董秘在工作中要承担较大的

责任和压力，但却没有明确的职权界

定。

“但是三板又有其特殊性， 三板

公司并不强制要求公司设立董秘岗

位， 其信息披露事务负责人是董事

长。 因此，董秘的对外责任相较于主

板上市公司董秘还是轻很多。作为新

三板公司的董秘，更多的应该还是会

选择参与到公司主营业务中，与公司

共同发展。 ”刘海涛建议。
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现代农装科技股份有限公司

当前，我国农业机械化水平还有很大的提升空间，公司是一

家从事农业机械研发、制造和销售的高新技术企业。在国家大力

推动农业机械化科学发展的背景下，公司积极实施“依托公司本

部发展高端产品, 依托子公司实现规模化产品生产” 的发展战

略，使各项业务迈上新台阶。

推荐指数：★★★★★
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北京基康仪器股份有限公司

公司专门从事设计、开发、生产精密传感器、数据采集器、智

能传感器终端等产品， 并基于精密传感器的行业应用向下游客

户提供软件与物联网服务。 所提供产品可广泛应用在电力和能

源、国土资源和环境、水利、交通和其他多个领域。

推荐指数：★★★★☆
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贵州威门药业股份有限公司

公司长期专业从事现代中药的研发、生产和销售，重点开发

具有民族特色的苗药系列产品。目前，公司的主导产品为热淋清颗

粒，其他产品包括川芎茶调颗粒、胃药胶囊、抗病毒咀嚼片等，现拥

有颗粒剂、胶囊剂、片剂等剂型的 GMP 生产线，共有 22 个品种。

目前，公司获得国家授权专利 23 项，正在申请的专利 20 项。

推荐指数：★★★★☆
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北京建设数字科技股份有限公司

北京建设数字科技股份有限公司以数字城市相关核心应用

为主。 公司属软件和信息技术服务业，立足于建设行业，是专业

从事数字城市、电子政务、企业信息化等领域的应用软件开发商

与技术服务提供商，业务覆盖城市规划、房产、基础地理、城市管

理、勘察设计、国土资源、政务监管等多个领域。

推荐指数：★★★★☆
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北京恒业世纪科技股份有限公司

北京恒业世纪科技股份有限公司在不断提高原有消防电话

和消防广播产品技术水平的基础上， 已将业务扩展至消防设备

电源监控系统和图形显示装置等新产品， 为抓住建筑节能环保

市场的发展机遇， 依托于公司自有核心技术楼宇自控“ER－

A6000”系列产品，加快了合同能源管理市场推广力度。

推荐指数：★★★★☆
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苏州方林科技股份有限公司

苏州方林科技股份有限公司主要为笔记本电脑、平板电脑及

智能手机等消费类电子信息产品提供电池组件和功能性器件，在

整个设备生产中起到基础支撑作用。平板电脑配套产品销售布局

基本完成，智能手机的消费提升，带来手机周边配件需求上升，公

司将抓住机遇，力争实现与之相关的产品销售大幅上升。

推荐指数：★★★★☆
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武汉明德生物科技有限公司

公司的主要产品包括体外诊断试剂和配套诊断仪器。 其中

体外诊断试剂可分为心脑血管类、感染类等六大类。仪器类产品

主要为免疫定量分析仪。 2014 年新增 10 个检测试剂上市销售，

并进行肿瘤标志物检测试剂的开发； 对目前的产品平台进行技

术升级和差异化创新，提高产品的市场竞争力。

推荐指数：★★★★☆
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北京星和众工设备技术股份有限公司

公司产品已远销至土耳其、越南、印度以及葡萄牙等国家。

公司的战略定位以金属、塑料板卷复合材料加工设备为主业，逐

步发展成为材料设备领域具有世界先进水平的专业成套设备供

应商，使“SRI”成为材料设备领域的著名品牌。

推荐指数：★★★★☆
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武汉英思工程科技有限公司

公司专注于基建领域全面工程数字化解决方案，拥有 19 项

软件著作权和 3 项专利， 拥有软件企业资质、 高新技术企业资

质、ISO9001:2008 质量管理体系认证和软件开发能力成熟度

CMMI3 级认证，拥有以彭华和林恩德为带头人的实力雄厚的技

术团队，为基建领域的业主、总承包商和设计院单位提供全面的

信息化解决方案。

推荐指数：★★★★☆
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重庆渝万通新材料科技股份有限公司

公司拥有 ISO9001 质量体系认证证书、三项发明专利、三项

实用新型专利， 并取得由公安部合格评定中心颁发的产品型式

认可证书。 公司主要客户群体为房地产开发商以及建筑集团公

司等，为其提供居民楼、公共建筑物、工业、商业地产、市政等防

火门。公司目前以直销为主、在全国各地建立经销商为辅的销售

模式开拓业务，收入来源主要是产品销售收入和安装收入。

推荐指数：★★★★☆
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湖南超炫科技股份有限公司

公司定位为工业智能化系统解决方案提供商。 以嵌入式系

统技术积累为基础，利用处理器平台技术、嵌入式软硬件、无线

技术、中间件、视频处理、图像及模式识别、工业远程控制 APP

等物联网技术，提供深度智能化控制板卡定制、人机界面产品及

工业智能化系统解决方案服务。作为高新技术企业，公司一直以

来重视研发投入，拓宽技术面，打造一流技术团队，现拥有新型

专利 1 项以及软件著作权 11 项。

推荐指数：★★★★☆

本报记者 陈青松

刘海涛：董秘的核心在于“沟通”

为了更好把握新三板市场脉搏及一日千里的发展， 我们

已整合了新三板的相关高端资源， 帮助新三板拟挂牌和已经

挂牌的企业与投资机构融合发展，在 2015年将举办以下系列

活动：

新三板华山论剑投融资峰会（4 月 10 日至 11 日在华山

举办）、新三板北戴河高峰论坛（6 月 26 日至 27 日在北戴河

举办）、中国新三板文化节（8 月 25 日至 27 日在北京举办）、

新三板泰山封禅大会（11月 26日至 27日在泰山举办）。

本系列活动，将成为 2015年新三板市场最值得期待的顶

级盛宴。

全国诚招合作伙伴，以期强强合作，互利互赢。

财富热线：010-58347199��������18614069437

联系人：陈秘书

北京科创企业投融资联盟活动部

������������������������������《中国企业报·新三板导刊》会议部

新三板活动合作伙伴诚征

2014年新三板加快发展，2015年市场发展前景广受关注。作为

国内新三板市场领先的服务平台，三板汇（北京）投资顾问有限公

司为多家企业提供了新三板挂牌上市整体规划并协助其成功挂牌

上市，帮助众多企业设计和实施股权激励方案，为多家中小企业引

入了投资机构并完成融资，开辟了中小企业融资新途径。 公司五大

产品体系，欢迎代理：

1、三板通培训体系；2、融资宝投融资系列；3 上市保姆辅导系

列；4、挂牌鼎挂牌上市服务系列；5、股权管家市值管理系列。

现面向全国诚招各级代理商， 公司愿与有关人士共同掘金资

本市场，创造新一轮造富神话！

详情欢迎来电咨询：010-57223711�

�������18600416648������熊老师

三板汇（北京）投资顾问有限公司市场部

（上接第十九版）

诚 招 代 理

随着我国资本市场的日趋规范，担负着上市公司重要职能的董秘也愈发受到监管层和上市公司的重视。 资料图片


