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重要通告  

  

 

阁下不应依赖本指南来替代获取法律、财务或
其他专业建议。 它旨在仅提供一般信息，并
不旨在提供全面信息。 
 
本内容不构成法律、财务或税务建议，不得以
本出版物为行事依据。 在根据本出版物采取
任何行动之前，您必须寻求适合您个人情况的
具体专业建议。 

 



  

 
 

您的法律文件 

是否已过时？ 

 

 
 

 随着您的业务发生变化，您的法律文件也应随之变化。 
 

法律变了, 最佳工作方法也会改变。 经济发生变化, 您的业务也会发生变化，
您的个人情况也会随之发生变化。 您的法律文件因此需要定期审查，以确保能
够跟上这些相应的变化。 
 
在急于启动和运行业务的过程中，许多人忽略了本指南中提到的基本法律文件
的落实。 你的生意中有所有这些法律文件吗？ 它们仍然是最新的吗？ 
 
随着您的法律文件老化，它们可能不会像以前那样保护您。 出于这个原因，每
个企业都应该定期检查和更新其法律文件，以确保随着业务的增长，企业仍然
能遵守新的法律要求并防范新的威胁。 

 

 
 

 

  

 本指南将带您了解每个企业都需要的关键法律文件，并向您展示您
应该考虑查看和更新它们的原因。 
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股东协议 
 

 您将签署的最重要的合同。  

 
 

 一旦您的企业拥有多个所有者，您就需要其中之一，而这可能会成为您签订

的最重要的合同。 一份适当的股东协议将规定如何做出重要的业务决策、公

司未来将如何筹集更多资金以及投资者最终将如何退出——所有重要事项都

应事先达成明确协议。 

 

特别重要的是新发行证券的优先购买权，这有助于防止投资者因未来的融资

而被稀释，以及证券转让的优先购买权，使投资者可以确定与他们合作的特

定个人。 正在开展业务。 当一名或多名所有者寻求退出业务时，跟随和拖

带权也可能被证明是至关重要的。 

 
 
为您的企业制定股东协议将迫使您和您的共同投资者坐下来预先解决这些重
要问题。 

 

  

 “一份适当的股东协议将决定如何做出重要的商业决策、公司未来将如何
筹集更多资金以及投资者最终将如何退出——所有关键事项都应事先达

成明确协议。” 

 

 

     

 

 

关键问题 
 

◉  谁是股权利益相关者？ 

◉  他们的投票权是什么？ 

◉  谁可以任命董事？ 

◉  如何批准重要的业务决策？ 

◉  出售股票和筹集更多股本应有哪些限制？ 

◉  纠纷如何解决？ 
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公司秘书 
 

法律管家 

 

 

 当需要出售您的业务或筹集更多资金时，潜在的购买者和投资者将进行尽

职调查并要求检查公司的账簿。 向他们展示一个乱七八糟的公司登记册

并不好看，因此现在进行合法的内务管理将被证明是值得的。 

 

   

 没有人喜欢文书工作，但 2001 年《公司法》（Cth）对所有公司规定了

某些法律记录要求。 不遵守这些要求可能会导致 ASIC（澳大利亚证券

和投资委员会）罚款，以及投资者之间的潜在纠纷。 

 

很多时候，企业并不了解这些法律义务，公司的基本文件被放在一起时几

乎没有考虑过。 这可能会导致严重的问题。 

 

 

 重要的公司秘书文件包括： 

 
  成员（即股东）和期权持有人的登记册； 
  证明股权的股票； 
  投资者认购股份的申请表； 
  买卖股份时的转让表格； 
  董事会决议批准所有股份的发行和转让以及公司的其他关键决策

（例如，签订主要合同、支付股息等）； 
  同意担任董事； 
  公司章程； 和 
  授权主要管理人员代表公司签署文件的授权书。 

 

 

 
  

 

 关键问题 
 

◉  谁是董事，他们是否被适当任命？ 

◉  是否所有投资者都有适当的持股证明？ 

◉  公司的登记册是否准确？ 

◉  是否所有 ASIC 文件都是最新的？ 

◉  公司的所有记录都井井有条吗？ 
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员工手册 
 

 

 
每个企业都需要一套全面的员工政策和程序。 这些与您的雇佣合同密切

相关，以定义公司文化、设定期望并阐明所有员工的规则。 

 

 

 

 

 

 采用适当的员工手册将帮助您履

行法律义务，使经理能够做出可

靠的决定并促进公平文化。 这

可以避免因混淆和不一致而引起

的争议和不满，并提高您业务的

专业水平。 

 

 

 

您的员工手册需要进行定制，以适应您的员工将在其中工作的特定环境

以及他们将执行的任务（例如，食品安全、人工处理、户外工作、着装

规范、行为准则等）。 
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劳动合同 
 

 

 雇用、激励和管理员工通常是经营企业面临的最大挑战。 选择合适的人

选当然是最重要的，但企业往往在没有签订适当的雇佣合同的情况下引

进员工。 这可能会给企业带来大问题。 

 

 

 特别是，企业内的员工不能对公司的任何有价值的知识产权提出个人主

张，这一点绝对重要。 保密条款也将非常重要，因为您将向员工公开企

业的内部运作。 

 

 

 

此外，考虑为有权接触公司专有技术和关键供应商/客户的员工制定合理的非招揽和

非竞争的雇佣条款。 

穿越澳大利亚就业法的雷区对任何企业来说都是一项艰巨的任务。 一份适当的雇佣

合同应被视为对每位员工而言必不可少的。 
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保密 
 

的重要性 
 

 

俗话说，“我宁愿与诚实的人握手，也不愿与骗子签订合同”，但谨慎的

商业行为意味着制定适当起草的保密协议的习惯法律保护。 

 

 

 您可以在不泄露太多企业机密信息的情况下激发客户、供应商、投资者

和合作伙伴的兴趣。 尽管如此，他们的问题不可避免地会变得更具探索

性，迟早您需要深入研究对您的业务敏感的细节。 

 

 

 信任在每一种关系中都很重要，包括业务关系。 尽管如此，谨慎的商业

惯例意味着在披露您的企业的宝贵机密信息之前，制定适当起草的保密

协议（也称为“保密协议”或“NDA”）的习惯法律保护。 

 

 

   

   
关键问题 
 

◉  哪些是企业敏感信息？ 

◉  该信息需要向谁披露？ 

◉  如何保护这些有价值信息的机密性？ 
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网站 
 

 使用条款  

 

 

  

 

如今，每个企业都需要一个网站，这意味着每个企业都需要一套网站使用条

款。 网站使用条款规定了使用您网站的人的规则，包括禁止的行为。 重要

的是，它们还包括免责声明和责任限制，以在出现问题时保护您。 

 

您的网站使用条款需要根据您的业务和网站的特定使用方式进行定制。 例

如，如果您通过您的网站销售产品，您将需要有关定价、付款、交付和退货

（如果您销售实体商品）、退款等方面的规定。如果您销售实体商品，建议

包括单独的退货政策 商品。 
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隐私政策 

 

 尽管小型企业（即营业额低于 300 万澳币）根据 1988 年隐私法（Cth）没

有被强制包括隐私政策，但习惯上所有网站都包括隐私政策，其中个人信息

（例如姓名、地址 、出生日期、信用卡详细信息等）可能由网站用户提

供。 客户希望在网上交易时看到这一点，因此我们建议在您的网站使用条

款旁边加入正式的隐私政策。 

 

欧盟的《通用数据保护条例》（“GDPR”）也可能适用于澳大利亚企业，并

对违规行为进行严厉处罚。 

 

   

   
关键问题 

◉  网站卖东西吗？ 如果是，它是否销售产品和/或服务？ 

◉  如果是商品，是需要邮寄的实物商品，还是数字商品（例如

mp3、视频等）？ 

◉  网站是否包含用户生成的内容（例如评论、论坛帖子等）？ 
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联系格诚联合律师事务所: 

 

 所有法律解决方案都需要根据您的特定业务情况量身定制。 如需个性化的法律建议

并安排与经验丰富的商业律师的初次会面，请联系我们。 
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 不应依赖本指南来替代获取法律、财务或其他专业建议。 它旨在仅提供一

般信息，并不旨在提供全面信息。 内容不构成法律、财务或税务建议，不

得以此为依据。 在根据本出版物采取任何行动之前，您必须寻求适合您情

况的具体专业建议。 

 

如果您需要法律建议，请联系我们。 
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