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上市公司的董秘具体处理哪些事务.董事会秘书如何产生
？有什么职责-股识吧

一、上市公司董秘应该干什么?

我为什么要把董事会秘书的职责当成问题来说一说?因为国内的董事会秘书的不务
正业，因为他们工作的内容是主次颠倒的，同时他们又是证券、资本市场一股必须
得到重视的力量，股东在这里当然有话说。
秘书，掌管文书并协助负责人处理日常工作的人。
董事会秘书，此职务在我国证券监管法规上暂时还找不到确切的定义，因此我们从
字面上可以理解为掌管董事会文书并协助 董事会成员处理日常事务工作的人。
既然如此，董事究竟需要这个秘书服务什么呢？我想，董事会秘书是上市公司固有
的职务席位，也必须有其明确的职责目标。
在国内谈董事会秘书，多数人会理解为董事长的秘书，可惜这是个明摆着的错误，
因为这个错误可能养成董事会秘书拉大旗作虎皮，形成官老爷的做派，这是中国股
市的恶疾之一。
一方面，董事会秘书既不能代表董事会，也不能代表董事长；
另一方面董事会秘书只是董事会设置的服务席位而已，万不可当成什么权力的交椅
。
显而易见，要搞清楚董事会秘书究竟是干什么的，就必须理解董事会是干什么的。
董事会是公司的决策机构，董事是履行决策权的人，董事会决策的内容主要是企业
的重大事项，那么董事会秘书最主要的工作就是拟订并根据公司重大事项辨析规则
为董事会成员提供服务，否则董事会拿什么内容作出决策？我对上市公司进行调研
得到的结果确实令人惊诧不已，竟然没有一家上市公司具备公司重大事项辨析规则
。
董事会秘书工作现状是另外两大项：其一是忙着编制上市公司的年报、半年报、季
报和月报，其二是看董事长脸色行事。
如此尴尬现状的形成，与深圳、上海两地交易所分别负责的董事会秘书培训工作密
不可分，因为他们的培训教材里把重大事项辨析科学给忽略了。
重大事项，是董事会与总经理职责内容的“分水岭”，是企业所有权和经营权分离
的标杆线。
不管是在国内上市的公司，还是远赴海外上市的企业，董事会秘书都必须修炼好自
己的职业基本功。
中国证券监督管理委员会正在为我国证券市场改革尽心劳力，不断地出台经济政策
，力图推进上市公司建立科学的法人治理结构，关键的学术难题是什么？就是企业
所有权和经营权分离的问题，就是如何使上市公司自觉自愿地改善法人治理结构的
问题。
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因此，企业重大事项辨析规则应当是一个有实质内容的工作指引，而不能是形而上
学的刻板制度，或几节走过场的培训课程。
(上海通商投资研究所首席经济研究员朱长春) 新浪声明：本版文章内容纯属作者个
人观点，仅供投资者参考，并不构成投资建议。
投资者据此操作，风险自担。

二、董事会秘书是干什么的

我为什么要把董事会秘书的职责当成问题来说一说?因为国内的董事会秘书的不务
正业，因为他们工作的内容是主次颠倒的，同时他们又是证券、资本市场一股必须
得到重视的力量，股东在这里当然有话说。
秘书，掌管文书并协助负责人处理日常工作的人。
董事会秘书，此职务在我国证券监管法规上暂时还找不到确切的定义，因此我们从
字面上可以理解为掌管董事会文书并协助 董事会成员处理日常事务工作的人。
既然如此，董事究竟需要这个秘书服务什么呢？我想，董事会秘书是上市公司固有
的职务席位，也必须有其明确的职责目标。
在国内谈董事会秘书，多数人会理解为董事长的秘书，可惜这是个明摆着的错误，
因为这个错误可能养成董事会秘书拉大旗作虎皮，形成官老爷的做派，这是中国股
市的恶疾之一。
一方面，董事会秘书既不能代表董事会，也不能代表董事长；
另一方面董事会秘书只是董事会设置的服务席位而已，万不可当成什么权力的交椅
。
显而易见，要搞清楚董事会秘书究竟是干什么的，就必须理解董事会是干什么的。
董事会是公司的决策机构，董事是履行决策权的人，董事会决策的内容主要是企业
的重大事项，那么董事会秘书最主要的工作就是拟订并根据公司重大事项辨析规则
为董事会成员提供服务，否则董事会拿什么内容作出决策？我对上市公司进行调研
得到的结果确实令人惊诧不已，竟然没有一家上市公司具备公司重大事项辨析规则
。
董事会秘书工作现状是另外两大项：其一是忙着编制上市公司的年报、半年报、季
报和月报，其二是看董事长脸色行事。
如此尴尬现状的形成，与深圳、上海两地交易所分别负责的董事会秘书培训工作密
不可分，因为他们的培训教材里把重大事项辨析科学给忽略了。
重大事项，是董事会与总经理职责内容的“分水岭”，是企业所有权和经营权分离
的标杆线。
不管是在国内上市的公司，还是远赴海外上市的企业，董事会秘书都必须修炼好自
己的职业基本功。
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中国证券监督管理委员会正在为我国证券市场改革尽心劳力，不断地出台经济政策
，力图推进上市公司建立科学的法人治理结构，关键的学术难题是什么？就是企业
所有权和经营权分离的问题，就是如何使上市公司自觉自愿地改善法人治理结构的
问题。
因此，企业重大事项辨析规则应当是一个有实质内容的工作指引，而不能是形而上
学的刻板制度，或几节走过场的培训课程。
(上海通商投资研究所首席经济研究员朱长春) 新浪声明：本版文章内容纯属作者个
人观点，仅供投资者参考，并不构成投资建议。
投资者据此操作，风险自担。

三、IPO过程中会计师事务所要做哪些事，请具体点谢谢，如尽
职调查等等

由于IPO从筹备到递交上市申请，再到IPO成功的整个过程比较长，另外各家会计
师事务所的竞争也更为激烈，因此，更多的会计师事务所会比以前更早期的进入企
业的IPO项目。
会计师事务所在企业的工作可以分为两个阶段，一个是上市启动前，二是上市启动
后。
上市启动就是企业已经基本做好筹备工作，券商、会计师、律师等中介机构正式进
场编写上市申报文件的时间。
正式启动后，一般会在6个月内递交上市申请，并在之后4-5个月内完成整个上市过
程。
在上市启动前，会计师事务所可以进场为企业进行前期的财税健康检查，发现不规
范的问题，由企业按照会计准则要求进行整改。
另外，有的会计师会根据企业要求，协助企业财务部门统一理顺账务。
另外，在上市前的重组过程中，会计师也会帮助企业作一些税务筹划；
同时，企业在上市前如有私募的安排，会计师也可参与其中的工作。
在上市启动后，会计师事务所会进行上市前三年度和上市年度最近一期（如半年度
）的审计工作，出具审计报告。
递交上市申请后，在上市审核阶段，会计师事务所也会协助公司管理层答复监管机
构的问题。
有些时候，会计师事务所也会派一个人伴随企业的路演过程。
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四、成立上市公司担任董监有什么好处

你说的是董事还是监事，董事和监事的职能是不同的。
董事（Member of the Board， Director） 是指由公司股东会选举产生的具有实际权
力和权威的管理公司事务的人员，是公司内部治理的主要力量，对内管理公司事务
，对外代表公司进行经济活动。
占据董事职位的人可以是自然人，也可以是法人。
但法人充当公司董事时，应指定一名有行为能力的自然人为代理人。
监事监事(supervisor )，是股份公司中常设的监察机关的成员，又称“监察人”，监
察股份公司业务执行情况。
由监事组成的监督机构称为监事会或监察委员会，是公司必备的法定的监督机关。
通常监事会中至少应一人为股东，并在国内有住所。
监事不得兼任董事或经理。
监事的任期一般较董事短，各国规定不一。
监事因故缺额时，应召集股东大会补选。
监事的报酬，如果章程未定，应由股东大会决定.董事和监事都是属于公司的高级
管理人员，一个其管理作用，一个起监察作用。

五、上市公司董秘办是什么机构

公司的证劵部。

六、上市公司设立董事会秘书，负责公司股东大会和董事会会议
的筹备、文件保管以及公司股权管理，办理信息披露.

B

七、董事会秘书如何产生？有什么职责

董事会秘书（简称“董秘”）为上市公司高级管理人员，由董事会聘任并对董事会
负责，是上市公司与证券交易所之间的指定联络人。
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其对外负责公司信息披露、投资者关系管理；
对内负责股权事务管理、公司治理、股权投资、筹备董事会和股东大会，保障公司
规范化运作等事宜。
一是负责公司股东大会和董事会会议的筹备、文件保管，即按照法定程序筹备股东
大会和董事会会议，准备和提交有关会议文件和资料；
负责保管公司股东名册、董事名册，大股东及董事、监事和高级管理人员持有本公
司股票的资料，股东大会、董事会会议文件和会议记录等。
二是负责公司股东资料的管理，如股东名册等资料的管理。
三是负责办理信息披露事务。
如督促公司制定并执行信息披露管理制度和重大信息的内部报告制度，促使公司和
相关当事人依法履行信息披露义务，按照有关规定向有关机构定期报告和临时报告
；
负责与公司信息披露有关的保密工作，制订保密措施，促使董事、监事和其他高级
管理人员以及相关知情人员在信息披露前保守秘密，并在内幕信息泄露时及时采取
补救措施。
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