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上市公司的公司秘书是什么职务、秘书的职责是什么来的
?-股识吧

一、股票术语，secretary在原始股票的签字代表什么，

为消除对“董事会秘书”一词的误解，提高董秘地位，建议证监会或交易所在某个
旨在提高董秘地位的年度文件中作出建议性规定，届时，上市公司可根据各自情况
，自行选择“董事会秘书”或“董事会秘书长”的称呼。
对此，之前一直任公司的副总裁，2004年受聘为江铃汽车董事会秘书的宛虹认为：
董事会秘书应该算是个舶来品，英美法系国家最早确立了董事会秘书在公司中的地
位和职责，称为“Company Secretary”，美国叫“Corporate Secretary”，意思是一
样的，直译过来就是公司秘书，当然外国友人们也担心有混淆，特别强调了此秘书
不同于彼秘书，是公司重要的高管。
我们国家有关法律法规中有关章节都明确了董事会秘书这一职位，要求“上市公司
应当设立董事会秘书，董事会秘书为上市公司的高级管理人员，对董事会负责”，
并规定了相应的职责和作用。
从这一点来看，董事会秘书的内核，无论在国内或国外，公司性质是私有或是国有
，都没有发生大的变化。
如果修订，需要涉及的深市上市公司规律法规的修订至少需要87处，分散在各个规
定细则中，对于监管部门来说是个不小的挑战；
对于上市公司本身来讲，《公司章程》、《股东大会议事规则》、《董事会议事规
则》等诸多涉及董事会秘书的文件的修订，程序上需要董事会和股东大会的重新批
准，对上市公司本身增加了一定的负担。

二、我是一家上市公司董事长的秘书，老总问我我能为他做什么
，分担什么，我到底想要什么？我不知道该怎样回答

这些问题并不太难回答，但你没作答。
一是你自信不足，二是你对于老总秘书的工作经验不是太丰富。
一般董事长秘书的岗位职责归为以下几大类：1、总经理日常行程的协调、安排；
2、协助起草总经理日常公文、报告等相关文书资料；
3、协调与各部门的关系，促进相关工作的推进等；
4、接待来访的客户；
5、负责总经理会务的组织安排，会议纪要的编写，并对决议事项进行催办、查办
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和落实；
6、负责处理总经理临时交办的其他工作；
7、有的需要承担翻译职责。
8、做好董事长交办的其它临时工作。
建议：你按照自己的工作能力能给老板分担哪些工作口述和承诺给老板，你告诉老
板在工作之中可以帮他分担烦恼如果他愿意聆听，你可以给他发表自己的意见。
平时的工作可以让他省时、省心请他放心把工作交给自己。
注意：表面工作一定要做到位，平时董事长办公区域的卫生工作要落实，普通话要
标准，内部需要见董事长汇报工作的需要你来通报或预约（这一点最能让董事长感
受到你的存在）。
基本就是这样了。

三、秘书的职责是什么？

秘书/助理不再是简单的行政事务人员，优秀的秘书/助理拥有积极的工作态度，良
好的工作技能和专业素养，在平凡的工作中为上司、公司创造并增加价值。
专业的秘书/助理代表了公司良好的人员素质、标准的管理，以及优秀的企业文化
。
同时，许多在事业上取得成就的人士，他们的第一份工作是秘书或行政人员，通过
了解公司的运作，洞察企业的发展与变化，为职业生涯打下良好的基础

四、即将上市的公司设什么部门 有证券相关的部门嘛

部门主要是证券部 职位为证券代表 董事会秘书也是业相关人员
要做这两个职位需要考董秘证书对于即将上市的公司 也需要设置董事会秘书一职
一般是外聘 也可以从公司内部招聘而拟上市公司的证券部在上市前叫投资管理科
职位叫上市专员或金融专员
负责筹备期的工作本人目前就职于一家拟上市公司做上市专员
需要的话愿意多多交流

五、中国上市公司最佳董秘详解
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12月30日，由《巴菲特杂志》主办的第六届中国上市公司百强暨中国上市公司最佳
董秘在北京揭晓。
潍柴动力董秘戴立新先生凭借专业、高效的敬业精神，突出的公司管理成效，从30
0余上市公司董秘中脱颖而出，荣膺“中国上市公司最佳董秘”殊荣。
据悉，此次评选指标主要由上市公司董秘领导力、股利分配情况、审计报告意见等
部分构成。
经过严格的指标测算、采样、上市公司协会评价等多重程序筛选，中国石油董秘李
怀奇、中国中铁董秘于腾群、潍柴动力董秘戴立新、交通银行董杜李江龙、招商银
行董秘兰奇5位董事会秘书上榜。
戴立新：规范治理可基业长青 作为衡量上市公司质量的重要指标，公司治理水平
对公司绩效的影响是根本性的和长远性的，高质量的公司治理水平是保证上市公司
长远发展的根基。
回顾过去，公司销售收入从成立时的不足19亿元迅速提升到331亿元，净利润从1.3
亿元提高到约20亿元，缔造了业内的“潍柴奇迹”和“潍柴模式”。
2008年面对百年不遇的全球金融危机，公司更是在董事会的正确决策和领导下，提
前预警、积极应对，市场地位和行业优势进一步提升。
这一切首先要归功于公司规范、科学、高效、严谨的治理水平。

六、创业板上市公司董事会秘书一定要由公司高管人员担任吗？

为保障上市公司董事秘书的权利，加强董事会与投资者的沟通，创业板规定上市公
司董事会秘书应当由上市公司董事、经理、副经理或财务总监担任。
因特殊情况需由其他人员担任公司董事会秘书的，应经深交所同意。

七、秘书/助理属于什么行业

秘书属于行政后勤类，助理要看是在什么公司了，如果是在大公司的总经理助理的
话，仅次于公司的副总。
除了协助总经理处理办公室的工作外，还得协助总经理开展公司的业务。
若是小公司和部门经理助理的的话，其工作性质基本上就是秘书。
助理做的好了是以后可以升为企业的管理人员，若做的不好了只是个高级文员。
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八、秘书的职责是什么来的?

秘书：（部门秘书） 工作职责： 1、负责组织部召开的各种会议的会务工作，做好
会议记录，起草会议纪要、简报，协助督促各单位贯彻落实各项工作任务的情况。
2、做好各类文件的登记、保管、转发、立卷、存档等，保管使用印鉴、介绍信及
经费本。
3、草拟年度工作计划、总结、报告、清算、批复等文档。
4、做好办公室勤杂内务工作、文书档案管理，做好上级及校内有关文件收发、登
记、传阅、下发和年终清理、立卷、归档工作，办理定购和发放各种学习材料。
5、做好部信件登记、分发、寄发工作，受理党员干部来信来访工作，及时做好登
记、自办或传递等工作，遇到重大问题及时向部领导汇报。
6、协助部领导协调各个岗位的工作关系。
7、深入基层单位调研做好部领导的参谋和助手。
8、协助做好部办公室的日常工作。
9、做好部领导交办的其他各项工作。
技能要求： 1、大学本科，经济或中文专业，2年以上秘书工作经验；
2、良好的组织、沟通能力；
3、流利的英语听说读写能力；
4、熟练的计算机操作技巧。
秘书：（总经理秘书） 工作概述： 负责文件的汇签、收发管理；
对公司级会议进行记录，并整理成文；
处理总经理日常行政事务、会议、接待、活动、报销单整理等工作；
负责总经理和各部门总监的联络工作；
整理总经理的文件；
完成部门经理布置的各项工作。
工作职责： 1、协助总经理处理公司公文、行政事务。
2、执行总经理交办的各事项。
3、了解文件管理制度、日常文件的收发程序。
4、拟定文件的借阅权限及借阅规定，并严格按规定借阅。
5、负责文件的汇签、收发、管理工作。
6、做好公司级会议的记录、并整理成文。
7、严格执行保密制度，做好各项保密工作。
8、总经理活动、接待方面的安排、报销单的整理、来访的接待，与各部门联系密
切。
9、有关文稿的撰写及审批。
10、公司会议、报告的安排。
11、公司所有资料的存档。
12、每周一提交上周工作总结和本周工作计划。
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