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什么是上市公司董事长：上市公司董事长秘书做什么？-
股识吧

一、什么叫董事长 和总经理那个大
是不是公司投资最多的就是董事长

法人代表和董事长对比，董事长的权利明显高于法人代表，董事长是公司最高的管
理者，而法人代表是公司的负责人，一般来说，董事长同时可以是法人代表，但法
人代表未必是董事长。
法定代表人是公司负责人之一。
可以是董事长、执行董事，也可以是总经理。
新公司法规定法定代表人必须是企业负责人，但并不一定是最高行政长官。
法定代表人对外代表本企业参与民事活动。
但法定代表人的权利是由公司赋予的，公司对法定代表人的正常活动承担民事责任
，而不是法定代表人自己。
单独的法定代表人，仅仅是企业民事权利主体和民事行为主体的人格化，本身不是
企业内部的一个经营管理岗位，也不是一个单独的决策程序和决策人。
即法定代表人本身并不负责企业的经营管理，也不承担决策职能。
法定代表人仅代表企业这个民事主体。
股东会和董事会决定的事项，只要不违反法律法规，法定代表人都必须坚决执行。
法定代表人对企业可能涉及违法违规、并且需要由法定代表人个人承担责任的事项
，有监督权。
法律依据：《中华人民共和国公司法》第十三条公司法定代表人依照公司章程的规
定，由董事长、执行董事或者经理担任，并依法登记。
公司法定代表人变更，应当办理变更登记。

二、上市公司董事长秘书做什么？

董事长秘书是协助董事长处理各项事务的行政人员。
董事会秘书是掌管董事会文书并协助董事会成员处理日常事务的人员，是上市公司
的高级管理人员，承担法律、行政法规以及公司章程对公司高级管理人员所要求的
义务，享有相应的工作职权并获取相应的报酬。
应注意董事长秘书与董事会秘书的区别。
董事长秘书岗位职责 一、处理董事长总经办日常工作事务
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1、董事长办公室文件分类整理。
2、董事长办公室日常清洁卫生。
3、注重个人素质、着装形象，言谈举止，讲话时注意场合地点。
4、手机必须保持24小时开机，因公事随叫随到。
5、接听电话，谨慎妥当应答，必须做好电话记录。
6、董事长出差期间随行，并安排好吃、住、行的全部工作。
7、掌握好董事长的日常安排，做好接见访客预约及登记工作。
二、正式文件的处理。
1、汇总各部门的月工作所完成的下达任务完成的准确性。
2、起草、打印、登记和存档总经办签发文件。
3、收发传真，并及时交由总经办处理。
4、汇总各部门报销单等相关文件定时交由董事长签字确认。
三、组织安排及接见事项 1、协助的协调和工作任务下达的作用。
2、协助总经办对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系。
3、协调部门与部门之间的矛盾，并进行临时处理。
4、下传董事长下达的月任务目标及上传各部门情况、问题及意见。
行政部经理做好公司来宾的接待工作，并及时做好登记。
5、配合董事长处理外部公共关系，必要时出席适量的宴会应酬。
四、相关会议工作 1、跟进落实公司董事会总经办会议等公司会议纪要。
2、起草整理公司董事会会议材料，及开会前必要的布置准备工作。
3、做好会前准备工作。
五、根据部队的保密守则保守公司秘密。
六、董事长助理对各部门工作协调和工作任务下达的作用。
1、协助总经办对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系。
2、协调部门与部门之间的矛盾，并进行临时处理。
3、下传董事长下达的月任务目标及上传各部门情况、问题及意见。
以上是指国内企业董事长秘书的一般职能。
其他 但是在某些跨国财团，董秘往往身份复杂，属于董事长亲信圈子，这个圈子
通常至少包括主要副手、内定继承人、谋士、法律顾问、医生、秘书、司机、保镖
、私人助理、生活助理、cleaner、fixer等人，董秘出于身份的特殊性和便利性，往
往在以上职能中身兼数职，重要地位无可替代。

三、什么是上市公司

大部分的公司都是股份制度的，当然，如果公司不上市的话，这些股份只是掌握在
一小部分人手里。
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当公司发展到一定程度，由于发展需要资金。
上市就是一个吸纳资金的好方法，公司把自己的一部分股份推上市场，设置一定的
价格，让这些股份在市场上交易。
股份被卖掉的钱就可以用来继续发展。
股份代表了公司的一部分，比如说如果一个公司有100万股，董事长控股51万股，
剩下的49万股，放到市场上卖掉，相当于把49％的公司卖给大众了。
当然，董事长也可以把更多的股份卖给大众，但这样的话就有一定的风险，如果有
恶意买家持有的股份超过董事长，公司的所有权就有变更了。
总的来说，上市有好处也有坏处。
好处： 1，得到资金。
2，公司所有者把公司的一部分卖给大众，相当于找大众来和自己一起承担风险，
好比100％持有，赔了就赔100，50％持有，赔了只赔50。
3，增加股东的资产流动性。
4，逃脱银行的控制，用不着再考银行贷款了。
5，提高公司透明度，增加大众对公司的信心。
6，提高公司知名度。
7，如果把一定股份转给管理人员，可以提高管理人员与公司持有者的矛盾（agenc
y problem）。

四、一个企业里什么人才能叫董事长？

通常认为是公司的创始人，因为他占的股份比较多，具有公司的实际控制权，通常
是公司的董事长。
但是由于有些公司通过融资，投资方的股份多于创始人，可能董事长会由投资方进
行指认。

五、什么叫上市公司

上市公司是指依法公开发行股票，并在获得证券交易所审查批准后，其股票在证券
交易所上市交易的股份有限公司。
上市公司是股份有限责任公司，具有股份有限公司的一般特点，如股东承担有限责
任、所有权和经营权。
股东通过选举董事会和投票参与公司决策等。
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与一般公司相比，上市公司最大的特点在于可利用证券市场进行筹资，广泛地吸收
社会上的闲散资金，从而迅速扩大企业规模，增强产品的竞争力和市场占有率。
因此，股份有限公司发展到一定规模后，往往将公司股票在交易所公开上市作为企
业发展的重要战略步骤。
从国际经验来看，世界知名的大企业几乎全是上市公司。
例如，美国500家大公司中有95%是上市公司。

六、上市公司高管包括哪些？ 董事长、副董事长、董事、独立
董事、监事、党委副书记、财务负责人，哪些是？

不一定，公司经理也可以任法定代表人。

七、上市公司高管包括哪些？ 董事长、副董事长、董事、独立
董事、监事、党委副书记、财务负责人，哪些是？

一般来说日常中这些都可以看做上市公司高管。
但根据《公司法》217条规定，高管是指经理、副经理、财务负责人，上市公司董
事会秘书和公司章程规定的其他人员。

八、什么是董事长

最懂事的家长就是董事长
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