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董 事 常 規 說 明  第 2 集  
向董事會報告「每月最新管理資訊」 

 

 
2.1 參考文獻  
 
(1) 「管理層應每月向董事會成員提供更新資料，載列有關發行人的表現，財務狀況及

前景的公正及易於理解的評估，內容足以讓董事履行《上市規則》第 3.08 條及第十
三章所規定的職責。」（香港交易所《上市規則》附錄十四企業管治守則 C.1.2） 

 
(2) 「董事必須符合所需技能、謹慎和勤勉行事的責任……在發現任何欠妥事宜時亦必

須跟進。」（香港交易所《上市規則》3.08） 
 
(3) 「董事有權獲得他們需要的任何資料，以便他們執行自己的職責。若他們無充份理

由懷疑管理部門所提供的資訊含有誤導或錯誤的成份，他們有權利用這些資料。」
（香港董事學會《董事指引》56）  

  
(4) 「個別董事為履行職責，有權向公司行政人員索取所需的資料……故董事會必須收

取充足的資料，使其理解事情的實際進展，並信納公司管理得宜……雖然董事會要
求資料一事必須與管理層商討，但最基本的原則是董事會必須堅持取得其所需的資
料，而並非由管理層決定提供哪些資料給董事會。」（香港董事學會《香港中小企
業管治指引》2.5.35、2.5.37）   

 
(5) 「管理層應及時將任何重大事項通知管治組織，並就一切有關資料作出清楚匯報，

亦應定期向管治組織或有關的委員會匯報財務及非財務表現及其他問責資料。」（香
港特區政府《受資助機構企業管治指引》5.6） 

 
2.2 一般原則  
 
(1) 為妥善地履行董事會及董事個人的職責，董事會及董事個人應掌握公司的表現、財

務狀況及前景。定期獲取有關的最新資訊有助他們掌握業務脈搏，促進董事會作出
正確的決定。定期的更新資料有助董事在會議與會議之間的時間也能掌握公司的最
新情況，發揮重要的作用，它們亦有可能成為召開特別董事會議來決定某項議題的
催化劑。 

 
(2) 讓董事會成員及時掌握資訊的要求適用於各類公司的董事，包括上市公司、公眾公

司、私人公司、法定機構、非政府組織、慈善組織和非分配利潤組織，同時也適用
於不同規模的公司，包括大型企業和中小企。 

 
(3) 雖然讓董事會成員及時掌握資訊是適用於所有公司的指導性原則，但上市公司更進

一步受香港交易所《上市規則》內的《企業管治守則》所規管，「每月向董事會成
員提供更新資料，載列有關發行人的表現，財務狀況及前景的公正及易於理解的評
估」。 
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(4) 上市公司固然需要符合每月報告的要求，非上市的公司可視乎業務的複雜性、規模
與變動性，自行決定報告周期。建議公司可以每月管理帳目（內含資產負債表及損
益表）作為報告的開端。最佳常規是每月報告一次，因此為了符合討論的目的，此
文件以「每月最新管理資訊」為題。 

 
(5) 為董事會準備「每月最新管理資訊」是公司管理層的責任，但董事會亦有責任主動

要求，並與管理層一同協商內容的規格，當中包括內容的要義及詳細程度。 
 
(6) 下列為有關董事職責的一般適用原則： 

(a) 董事應安排充份時間閱讀「每月最新管理資訊」。 
(b) 如遇有任何疑問，董事應獲許按他們的要求取得有關資訊。 
(c) 在釐定董事酬金時（尤其是獨立非執行董事），閱讀「每月最新管理資訊」所

需的時間應視作考慮董事酬金的因素之一。 
 
2.3 內容  
 
(1) 「每月最新管理資訊」是各種報告的當時概括以及業務運作的簡要，因此，此文件

應保持簡潔精確。每月管理帳目（內含資產負債表及損益表）是報告的重要元素。
執行董事可能由於其行政角色已獲取每月管理帳目，但公司亦應向非執行董事提供
這適時資訊。不論董事的職責是執行性還是非執行性，所有董事均有相同權利和義
務獲得公司資訊。 

 
(2) 根據香港交易所《上市規則》內《企業管治守則》的 C.1.2 守則條文附註，公司「所

提供的資料可包括有關將提呈董事會商議事項的背景或說明資料、披露文件、預
算、預測以及每月財務報表及其他相關內部財務報表（例如每月的管理層賬目及資
料更新）。預算方面，若事前預測與實際數字之間有任何重大差距，亦應一併披露
及解釋。」 

 
(3) 基於上述的規格，香港董事學會為準備「每月最新管理資訊」提供下列參考清單，

清單詳盡列出「每月最新管理資訊」的項目，以供公司考慮。公司需因應業務性質、
項目的嚴重性以及實際需要揀選清單內適用的匯報內容。清單內有一些項目屬定期
匯報性質，例如財務報告，一些項目則可按個別情況決定是否需要匯報。雖然大部
份項目能以簡短句子或段落概括，但如某些項目產生重大影響卻需要詳細闡述。 

 
 
續下頁 
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(4) 香港董事學會「每月最新管理資訊」的參考清單：  
I. 財務及可量化資訊  
1. 每月管理帳目 

(a) 損益表 
(b) 資產負債表 
(c) 現金流量表 

2. 主要項目的預算與實際差距及其扼要說明 
3. 財務比率的重大變動及其扼要說明 
4. 關鍵績效指標與重大變動（如有）及其扼要說明 
5. 該月簽署的主要財務契約 

II. 風險管理 
1. 主要內部審計發現 
2. 任何即將出現的重大新風險 
3. 任何有機會成為須匯報股價敏感資料的事件/議題 
4. 處理緩和已知風險的進度 
5. 任何正進行之訴訟 
6. 法規議題－新法例與規則的合規或違規 
7. 重大客戶投訴（如有） 

III. 交易總結 
1. 業務範圍內的交易量觀察 
2. 任何重大業務趨勢改變的觀察 

IV. 市場推廣總結 
1. 新推廣活動的推出 
2. 新市場/前景的出現 

V. 客戶/僱客總結 
1. 任何重要客戶/僱客的轉變 
2. 任何與客戶/僱客有關的重要議題 

VI. 生產與支援總結 
1. 任何生產計劃的重大偏離 
2. 任何與技術/科技有關的議題 

VII. 投資總結 
1. 任何投資波動 
2. 投資前景的觀察 

VIII. 重大項目進度 
1. 里程碑達成 
2. 任何例外/障礙 

IX. 供應鏈議題 
1. 任何與供應商/承辦商有關的重要議題 
2. 任何與分銷商有關的重要議題 

X. 組織架構與人力資源議題 
1. 任何重要議題 
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