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上海阿莱德实业集团股份有限公司

董事会秘书工作细则

ㅜ一ㄐ ᙫ 则

ㅜ一ᶑ 为促䘋上⎧䱯㧡ᗧᇎ业䳶ഒ㛑份ᴹ䲀公ਨ（以下ㆰ〠“公ਨ”）Ⲵ㿴㤳ॆ

䘀作，充分ਁᥕ㪓事会〈书Ⲵ作⭘，࣐ᕪሩ㪓事会〈书ᐕ作Ⲵᤷሬ，⧠依ᦞ《中ॾ人

≁共઼ഭ公ਨ⌅》（以下ㆰ〠“《公ਨ⌅》”）、《中ॾ人≁共઼ഭ䇱券⌅》（以下ㆰ

〠“《䇱券⌅》”）ㅹ⌅ᖻ、㹼᭯⌅㿴、䜘䰘㿴ㄐ৺㿴㤳ᙗ᮷件৺《上⎧䱯㧡ᗧᇎ业䳶ഒ

㛑份ᴹ䲀公ਨㄐ〻》（以下ㆰ〠“《公ਨㄐ〻》”），ᒦ㔃ਸ公ਨⲴᇎ䱵ᛵ况，制ᇊ

ᵜᐕ作㓶则。

ㅜ二ᶑ 㪓事会〈书为公ਨ儈㓗㇑⨶人ઈ，ሩ公ਨ઼㪓事会䍏䍓，᢯ᣵ⌅ᖻ、⌅㿴、

㿴ㄐ、㿴㤳ᙗ᮷件৺《公ਨㄐ〻》ሩ公ਨ儈㓗㇑⨶人ઈᡰ㾱≲Ⲵ义࣑，ን㹼⴨ᓄⲴᐕ

作㙼䍓。

ᵜᐕ作㓶则ᵚ㿴ᇊ事ᇌ，公ਨ㪓事会〈书ᓄ䚥ᆸ《公ਨ⌅》、␡ൣ䇱券交᱃ᡰ（以

下ㆰ〠“␡交ᡰ”）ᴹ关㿴则、《公ਨㄐ〻》৺其他⧠㹼ᴹ关⌅ᖻ、⌅㿴Ⲵ㿴ᇊ。

ㅜ二ㄐ 㪓事会〈书Ⲵൠ位、任㙼䍴Ṭ৺㚈任

ㅜ三ᶑ 公ਨ䇮㪓事会〈书一਽，䍏䍓公ਨ㛑东会઼㪓事会会䇞Ⲵㆩ༷、᮷件保㇑

以৺公ਨ㛑东䍴ᯉ㇑⨶，࣎⨶信᚟ᣛ䵢事࣑ㅹ事ᇌ。㪓事会〈书为公ਨⲴ儈㓗㇑⨶人

ઈ，᢯ᣵ⌅ᖻ、⌅㿴৺《公ਨㄐ〻》ሩ公ਨ儈㓗㇑⨶人ઈᡰ㾱≲Ⲵ义࣑，享ᴹ⴨ᓄⲴ

ᐕ作㙼ᵳ，ᒦ㧧ਆ⴨ᓄⲴᣕ䞜。㪓事会〈书ሩ㪓事会઼公ਨ䍏䍓。

ㅜഋᶑ 公ਨ㪓事会〈书为公ਨ与␡交ᡰ之䰤Ⲵᤷᇊ㚄㔌人。公ਨᤷ⍮㪓事会〈书、

䇱券事࣑代㺘ᡆ代㹼㪓事会〈书㙼䍓Ⲵ人ઈ䍏䍓与交᱃ᡰ㚄㌫，࣎⨶信᚟ᣛ䵢与㛑⾘

৺其㹽⭏૱ਈࣘ㇑⨶事࣑。

ㅜ五ᶑ 㪓事会〈书ᓄᖃ具༷ን㹼㙼䍓ᡰᗵ䴰Ⲵ䍒࣑、㇑⨶、⌅ᖻ专业⸕䇶，具ᴹ

㢟ྭⲴ㙼业䚃ᗧ઼个人૱ᗧ，ᒦਆᗇ␡交ᡰ亱ਁⲴ㪓事会〈书䍴Ṭ䇱书。ᴹ下列ᛵᖒ

之一Ⲵ人༛不ᗇᣵ任公ਨ㪓事会〈书：

（一）ᴹ《公ਨ⌅》ㅜ一Ⲯ七ॱ八ᶑ㿴ᇊᛵᖒ之一Ⲵ；

（二）ᴰ䘁三ॱ六个ᴸਇ到中ഭ䇱ⴁ会㹼᭯༴㖊；
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（三）ᴰ䘁三ॱ六个ᴸਇ到䇱券交᱃ᡰ公ᔰ䉤䍓ᡆ㘵三⅑以上䙊ᣕᢩ䇴；

（ഋ）㻛中ഭ䇱券ⴁⶓ㇑⨶ငઈ会（以下ㆰ〠“中ഭ䇱ⴁ会”）䟷ਆ不ᗇᣵ任上ᐲ

公ਨ㪓事、儈㓗㇑⨶人ઈⲴᐲ൪⾱入᧚ᯭ，ᵏ䲀ቊᵚቺ┑；

（五）㻛䇱券交᱃൪ᡰ公ᔰ䇔ᇊ为不䘲ਸᣵ任上ᐲ公ਨ㪓事઼儈㓗㇑⨶人ઈ，ᵏ

䲀ቊᵚቺ┑；

（六）䇱券交᱃ᡰ䇔ᇊ不䘲ਸᣵ任㪓事会〈书Ⲵ其他ᛵᖒ。

ᤏ㚈任㪓事会〈书ഐ⎹ჼ⣟㖚㻛ਨ⌅ᵪ关・Ṹ侦ḕᡆ㘵⎹ჼ䘍⌅䘍㿴㻛中ഭ䇱ⴁ

会・Ṹ䈳ḕ，ቊᵚᴹ᰾⺞㔃䇪᜿㿱Ⲵ，公ਨᓄᖃ৺ᰦᣛ䵢ᤏ㚈任䈕人༛Ⲵ৏ഐ以৺ᱟ

੖ᆈ൘ᖡ૽公ਨ㿴㤳䘀作Ⲵᛵᖒ，ᒦᨀ⽪⴨关仾䲙。

公ਨ㚈任Ⲵ会䇑ᐸ事࣑ᡰⲴ会䇑ᐸ઼ᖻᐸ事࣑ᡰⲴᖻᐸ不ᗇ兼任㪓事会〈书。

ㅜ六ᶑ 㪓事会〈书⭡㪓事䮯ᨀ਽，㪓事会决ᇊ㚈任ᡆ䀓㚈。公ਨ䲔⤜・㪓事以ཆ

Ⲵ㪓事ᡆ其他儈㓗㇑⨶人ઈਟ以兼任㪓事会〈书。㪓事兼任㪓事会〈书ᰦ，ྲḀ一㹼

为䴰⭡㪓事、㪓事会〈书分别做出ᰦ，则䈕兼任㪓事৺㪓事会〈书Ⲵ人ઈ不ᗇ以ৼ䟽

䓛份做出↔㹼为。

公ਨ൘㚈任㪓事会〈书Ⲵ਼ᰦ，䘈ᓄᖃ㚈任䇱券事࣑代㺘，ॿࣙ㪓事会〈书ን㹼

㙼䍓。൘㪓事会〈书不㜭ን㹼㙼䍓ᡆ㪓事会〈书ᦸᵳᰦ，⭡䇱券事࣑代㺘㹼使其ᵳ利

ᒦን㹼其㙼䍓，൘↔ᵏ䰤，ᒦ不ᖃ❦免䲔㪓事会〈书ሩ公ਨ信᚟ᣛ䵢事࣑ᡰ䍏ᴹⲴ䍓

任。䇱券事࣑代㺘ᓄᖃ৲࣐␡交ᡰ㓴㓷Ⲵ㪓事会〈书䍴Ṭษ䇝ᒦਆᗇ㪓事会〈书䍴Ṭ

䇱书。

ㅜ七ᶑ 㪓事会〈书任ᵏ三ᒤ，㠚㚈任之ᰕ䎧㠣ᵜቺ㪓事会任ᵏቺ┑→，ਟ䘎䘹䘎

任。

ㅜ八ᶑ 公ਨᤏਜᔰ㪓事会会䇞㚈任㪓事会〈书Ⲵ，ᓄᖃᨀ前五个交᱃ᰕ，ሶ䈕㪓

事会〈书Ⲵᴹ关䍴ᯉᣕ䘱␡交ᡰ，␡交ᡰ㠚᭦到ᴹ关ᶀᯉ五个交᱃ᰕ内ᵚሩ㪓事会〈

书候䘹人任㙼䍴Ṭᨀ出ᔲ䇞Ⲵ，公ਨਟ以ਜᔰ㪓事会会䇞，㚈任㪓事会〈书。

ሩ于␡交ᡰᨀ出ᔲ䇞Ⲵ㪓事会〈书候䘹人，公ਨ㪓事会不ᗇ㚈任其为㪓事会〈书。

ㅜ三ㄐ 㪓事会〈书Ⲵ㙼ᵳ㤳ത

ㅜ九ᶑ 㪓事会〈书ሩ公ਨ઼㪓事会䍏䍓，ሩ公ਨ䍏ᴹ䈊信઼औࣹ义࣑，ᘐᇎን㹼

㙼䍓，㔤ᣔ公ਨ利⳺，不ᗇ利⭘൘公ਨⲴൠ位઼㙼ᵳ为㠚ᐡ䈻ਆ⿱利，㪓事会〈书依
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⌅᢯ᣵྲ下㙼䍓：

1、䍏䍓公ਨ信᚟ᣛ䵢事࣑，ॿ䈳公ਨ信᚟ᣛ䵢ᐕ作，㓴㓷制䇒公ਨ信᚟ᣛ䵢事࣑

㇑⨶制ᓖ，ⶓ促公ਨ৺⴨关信᚟ᣛ䵢义࣑人䚥ᆸ信᚟ᣛ䵢⴨关㿴ᇊ；

2、䍏䍓公ਨᣅ䍴㘵关㌫㇑⨶઼㛑东䍴ᯉ㇑⨶ᐕ作，ॿ䈳公ਨ与䇱券ⴁ㇑ᵪᶴ、㛑

东৺ᇎ䱵᧗制人、䇱券ᴽ࣑ᵪᶴ、Ⴢ体ㅹ之䰤Ⲵ信᚟⋏䙊；

3、䍏䍓᤹➗⌅ᇊ〻ᒿ㓴㓷ㆩ༷㪓事会会䇞৺其专䰘ငઈ会会䇞઼㛑东会，৲࣐㛑

东会、㪓事会会䇞৺儈㓗㇑⨶人ઈ⴨关会䇞；䍏䍓㛑东会会䇞䇠ᖅ，䍏䍓㪓事会会䇞

䇠ᖅᒦㆮᆇ⺞䇔；

4、䍏䍓公ਨ信᚟ᣛ䵢Ⲵ保ᇶᐕ作，൘ᵚ公ᔰ䟽བྷ信᚟出⧠⋴䵢ᰦ，৺ᰦੁ␡交ᡰ

ᣕ੺ᒦ公੺；

5、关⌘Ⴢ体ᣕ䚃ᒦ主ࣘ≲䇱ⵏᇎᛵ况，ⶓ促㪓事会৺ᰦഎ༽␡交ᡰᡰᴹ䰞䈒；

6、㓴㓷㪓事、儈㓗㇑⨶人ઈ䘋㹼䇱券⌅ᖻ⌅㿴、上ᐲ㿴则৺⴨关㿴ᇊⲴษ䇝，ॿ

ࣙ前䘠人ઈ了䀓਴㠚൘信᚟ᣛ䵢中Ⲵᵳ利઼义࣑；

7、ⶓ促㪓事、儈㓗㇑⨶人ઈ䚥ᆸ⌅ᖻ、⌅㿴、㿴ㄐ、㿴㤳ᙗ᮷件、上ᐲ㿴则、␡

交ᡰ其他⴨关㿴ᇊ৺《公ਨㄐ〻》，切ᇎን㹼其ᡰ作出Ⲵ᢯䈪；൘⸕ᚹ公ਨ作出ᡆਟ㜭

作出䘍৽ᴹ关㿴ᇊⲴ决䇞ᰦ，ᓄ予以ᨀ䟂ᒦ・ণྲᇎൠੁ␡交ᡰᣕ੺；

8、《公ਨ⌅》《䇱券⌅》、中ഭ䇱ⴁ会઼␡交ᡰ㾱≲ን㹼Ⲵ其他㙼䍓。

ㅜॱᶑ 㪓事会〈书为ን㹼㙼䍓，ᴹᵳ了䀓公ਨⲴ䍒઼࣑㓿㩕ᛵ况，৲࣐⎹৺信᚟

ᣛ䵢Ⲵᴹ关会䇞，ḕ䰵⎹৺信᚟ᣛ䵢Ⲵᡰᴹ᮷件，ᒦ㾱≲公ਨᴹ关䜘䰘઼人ઈ৺ᰦᨀ

供⴨关䍴ᯉ઼信᚟。㪓事会৺其他儈㓗㇑⨶人ઈᓄᖃ᭟ᤱ㪓事会〈书Ⲵᐕ作，ሩ于㪓

事会〈书ᨀ出Ⲵ䰞䈒，ᓄᖃ৺ᰦ、ྲᇎ予以എ༽，ᒦᨀ供⴨关䍴ᯉ。

公ਨਜᔰᙫ㓿⨶࣎公会以৺其他⎹৺公ਨ䟽བྷ事亩Ⲵ会䇞，ᓄ৺ᰦ੺⸕㪓事会〈

书列ᑝ，ᒦᨀ供会䇞䍴ᯉ。

ㅜॱ一ᶑ 㪓事会〈书൘ን㹼㙼䍓Ⲵ䗷〻中ਇ到不ᖃ࿘⺽઼严䟽䱫ᥐᰦ，ਟ以ⴤ᧕

ੁ␡交ᡰᣕ੺。

ㅜഋㄐ 㪓事会〈书Ⲵ义࣑

ㅜॱ二ᶑ 㪓事会〈书ᓄᖃ䚥ᆸ⌅ᖻ、⌅㿴઼《公ਨㄐ〻》Ⲵ㿴ᇊ，ᘐᇎን㹼㙼䍓，

㔤ᣔ公ਨ利⳺，ᒦ᢯ᣵ公ਨ儈㓗㇑⨶人ઈⲴᴹ关⌅ᖻ䍓任，ሩ公ਨ䍏ᴹ䈊信઼औࣹ义
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࣑，不ᗇ利⭘㙼ᵳ为㠚ᐡᡆ他人䈻ਆ利⳺。

ᖃ其㠚䓛利⳺与公ਨ઼㛑东Ⲵ利⳺⴨冲ケᰦ，ᓄᖃ以公ਨ઼㛑东Ⲵᴰབྷ利⳺为㹼

为准则，ᒦ保䇱：

（一）不ᗇ利⭘㙼ᵳ᭦ਇ䍯䍲ᡆ㘵其他䶎⌅᭦入，不ᗇ侵ঐ公ਨⲴ䍒产；

（二）不ᗇᥚ⭘公ਨ䍴䠁；

（三）不ᗇሶ公ਨ䍴产ᡆ㘵䍴䠁以其个人਽义ᡆ㘵其他个人਽义ᔰ・䍖ᡧᆈ储；

（ഋ）不ᗇ䘍৽《公ਨㄐ〻》Ⲵ㿴ᇊ，ᵚ㓿㛑东会ᡆ㪓事会਼᜿，ሶ公ਨ䍴䠁借

䍧㔉他人ᡆ㘵以公ਨ䍒产为他人ᨀ供ᣵ保；

（五）不ᗇ䘍৽《公ਨㄐ〻》Ⲵ㿴ᇊᡆᵚ㓿㛑东会਼᜿，与公ਨ䇒・ਸ਼ᡆ㘵䘋

㹼交᱃；

（六）ᵚ㓿㛑东会਼᜿，不ᗇ利⭘㙼࣑便利，为㠚ᐡᡆ他人䈻ਆᵜᓄ኎于公ਨⲴ

୶业ᵪ会，㠚㩕ᡆ㘵为他人㓿㩕与公ਨ਼㊫Ⲵ业࣑；

（七）不ᗇ᧕ਇ与公ਨ交᱃Ⲵ佣䠁ᖂ为ᐡᴹ；

（八）不ᗇ᫵㠚ᣛ䵢公ਨ〈ᇶ；

（九）不ᗇ利⭘其关㚄关㌫ᦏᇣ公ਨ利⳺；

（ॱ）൘其㙼䍓㤳ത内㹼使ᵳ利，不ᗇ䎺ᵳ；

（ॱ一）保䇱与␡交ᡰ઼ⴁ㇑ᵪᶴⲴ৺ᰦ⋏䙊，䲿ᰦ保ᤱ与␡交ᡰⲴ㚄㌫。

ㅜॱ三ᶑ 㪓事会〈书ᓄᖃ〟ᶱ䝽ਸ⤜・㪓事ን㹼㙼䍓。

ㅜ五ㄐ 㪓事会〈书Ⲵ䀓㚈、⿫任、オ㕪

ㅜॱഋᶑ 公ਨ䀓㚈㪓事会〈书ᓄᖃᴹ充分Ⲵ⨶⭡，不ᗇᰐ᭵ሶ其䀓㚈。㪓事会〈

书㻛䀓㚈ᡆ㘵䗎㙼ᰦ，公ਨᓄᖃ৺ᰦੁ␡交ᡰᣕ੺，䈤᰾৏ഐᒦ公੺。㪓事会〈书ᴹ

ᵳቡ㻛公ਨ不ᖃ䀓㚈ᡆ㘵与䗎㙼ᴹ关Ⲵᛵ况，ੁ␡交ᡰᨀ交个人䱸䘠ᣕ੺。

ㅜॱ五ᶑ 㪓事会〈书具ᴹ下列ᛵᖒ之一Ⲵ,公ਨᓄᖃ㠚⴨关事ᇎਁ⭏之ᰕ䎧一个

ᴸ内ሶ其䀓㚈：

（1）ᵜᐕ作㓶则ㅜ五ᶑ㿴ᇊⲴ任何一⿽ᛵᖒⲴ；

（2）䘎㔝三个ᴸ以上不㜭ን㹼㙼䍓Ⲵ；

（3）൘ን㹼㙼䍓ᰦ出⧠䟽བྷ䭉䈟ᡆ㘵⮿┿，㔉公ਨᡆ㘵㛑东䙐ᡀ䟽བྷᦏཡⲴ；
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（4）䘍৽ഭᇦ⌅ᖻ、㹼᭯⌅㿴、䜘䰘㿴ㄐ、㿴㤳ᙗ᮷件、␡交ᡰᴹ关㿴则ᡆ《公

ਨㄐ〻》，㔉公ਨᡆ㘵㛑东䙐ᡀ䟽བྷᦏཡⲴ。

ㅜॱ六ᶑ 公ਨᓄᖃ൘㚈任㪓ҵᇎ业
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