第十三章　公司董事会秘书
　　第一百七十条  公司设董事会秘书（“公司秘书”）。公司秘书为公司的高级管理人员，负责公司股东大会和董事会会议的筹备、文件保管以及公司股东资料管理，办理信息披露事务等事宜。
   （必备条款96）
    公司秘书由董事长提名，由董事会聘任或解聘。
　　第一百七十一条  公司秘书应当是具有必备的专业知识和经验的自然人，由董事会委任及解聘。其主要职责是：
　　(一) 保证公司有完整的组织文件和记录；
　　(二) 确保公司依法准备和递交有权机构（包括但不限于工商行政管理机关）所要求的报告和文件；
　　(三) 保证公司的股东名册妥善设立，保证有权得到公司有关记录和文件的人及时得到有关记录和文件。
　　(四) 履行法律上及本章程中规定公司秘书之职责（包括董事会的合理要求）。
   公司应积极建立健全投资者关系管理工作制度，通过多种形式主动加强与股东特别是社会公众股股东的沟通和交流。公司秘书具体负责公司投资者关系管理工作。
（必备条款97）
　　第一百七十二条  公司董事或者其他高级管理人员（除监事以外）可以兼任公司秘书。公司聘请的会计师事务所的会计师不得兼任公司秘书。
　　当公司秘书由董事兼任时，如某一行为应当由董事及公司秘书分别作出，则该兼任董事及公司秘书的人不得以双重身份作出。
（必备条款98）
第一百七十三条  公司秘书可由一名或两名自然人共同出任。在二人共任的情况下，公司秘书的职务应由二人共同分担；但任何一人皆有权独自行使公司秘书的所有权力。
