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上市公司董秘需具备哪些知识、上市公司董秘应该干什么
?-股识吧

一、我在收购中成为上市公司的独立董事，可我并不明白我需要
学习哪些专业知识？才能维护我的权益

我具有上海市国有企业董事资格，有机会可以探讨。
独立董事需要具备的知识包括：财务、法律（风险管理）、公司治理和公司战略。

二、上市公司的董事会秘书和财务总监的任职条件

忙碌中不忘接受继续教育不浮不躁不消极，能忍能容能坦然
心胸宽广者方能博采众家之长 心怀坦荡

三、任命做董事会秘书，但一点工作经验都没有，需具备什么知
识?

董事会秘书的主要职责：1、负责公司和相关当事人与证交所及其他证券监管机构
之间的及时沟通和联络，保证证交所可以随时与其取得工作联系；
2、负责处理公司信息披露事务，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；
3、协调公司与投资者关系，接待投资者来访，回答投资者咨询，向投资者提供已
披露的资料；
4、按照法定程序筹备董事会会议和股东大会；
5、负责与公司信息披露有关的保密工作；
6、协助董事、监事和高级管理人员了解信息披露相关法律、法规、规章、规则、
证交所其他规定和公司章程，以及上市协议对其设定的责任；
7、集中体现董事会依法行使职权

四、董事会秘书需要学习哪些知识？
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你还真是锲而不舍，正好最近有点空闲，答你。
资料太多，只能和你说个大概。
如果你是财务底，也不是没有可能的，你需要学习掌握这样几方面的资料：1）财
务方面，不仅仅是核算与审计知识，最好还能掌握投融资方面的专业财务知识2）
证券基本知识3）与企业管理、证券相关法律知识4）企业运营管理知识5）人力资
源管理知识这些只是知识方面，机会、人脉、情商等，就另外看你的造化了。

五、我是一家上市公司董事会办公室的职员（不是证代），经理
要求我考董秘资格证，不知这有什么要求或规定？

董秘资格考试2022年深交所将会举办4期。
每季度一期，将分别在北京、江苏、四川与广东举办。
培训一般是周末的两天，由交易所负责，1.5天培训，最后的半天是考试（已取得
董秘资格的就不用参加考试）。
深交所与上交所应该是不能互相承认的，因为考试的内容不一样。
拿到资格证书后，如要离职，资格证书应该没有问题的。
根据《深圳证券交易所股票上市规则》的要求，获取董事会秘书资格将采取考试的
方式。
考试内容包括但不限于培训的内容，考试主要范围包括：(一)《公司法》、《证券
法》、《刑法修正案(六)》；
(二)《首次公开发行股票并上市管理办法》、《上市公司治理准则》、《上市公司
信息披露管理办法》、《上市公司股东大会规则》、《上市公司章程指引》、《关
于在上市公司建立独立董事制度的指导意见》、《上市公司收购管理办法》、《上
市公司股权激励管理办法》、《上市公司证券发行管理办法》、《关于上市公司为
他人提供担保有关问题的通知》、《关于规范上市公司与关联方资金往来及上市公
司对外担保若干规定》、《关于规范上市公司对外担保行为的通知》等中国证监会
颁布的相关法规；
(三)本所《上市规则》、《股票交易规则》；
(四)中小企业板颁布的相关规则、指引、细则；
(五)证券登记结算业务的有关规定；
(六)其他证券金融相关法律法规。
考上了就是高管了，多多照顾啊，具体的日期交易所网站应该会有公示，每年并不
固定。
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六、刚进一个上市公司董事会办公室工作，要成为董事会秘书，
需要自己提升，不知道什么书籍是应该看的

董秘是上市公司最重要的一个职位，一般是副总级的，如果达不到这个级别，最多
只是个挂名而已，不是真正的董秘。
一名合格的董秘必须是全才，往大了说要做到无所不知，比如财务知识至少要会看
审计报告会分析财务报表，法律知识至少要精通公司法证券法合同法，文秘知识至
少要知道行文规则办公软件，金融知识至少要了解股票分析经济政策国际环境，专
业知识至少熟知上市规则证券发行，还有就是本企业行业知识，等等等等。
每个方面都有千千万万的术语和知识点需要在工作中有心地去学习，慢慢来吧，希
望十年后你能成为一名董秘。
再告诉你一个学习小方法，每天看中国证券报、证券时报、上海证券报，从头到尾
，除广告外，全看，坚持一年必有收获。

七、上市公司董秘应该干什么?

上市公司董秘能到股吧来与股民交流的确实罕见，因为大多数董秘都没有把普通股
东放在眼里，对股吧更是不屑一顾，他们的眼里只有公司高管大股东。
董秘能为普通股东服务这原本正常的行为却被有些人认为不正常，这正是当今社会
的一种悲哀！期待上市公司的董秘们能够向赵以国先生学习，放下架子来到股吧，
与普通股民一起交流吧，普通股民也是股东，董秘也应该为他们服务！

八、怎样当好一名董秘？

1.首先明确自己的岗位职责。
每一项事务做好。
完成好，这个是通过试用期的核心。
2.了解自己公司的核心业务的发展方向。
3.直属领导的喜欢，包含工作习惯和其他一些生活小细节，要注意观察。
4.注意穿着，以及和其他相关责任部门的沟通，他们负责人对你的认可，也很重要
。
说起来容易，做起来是比较难的。
祝你成功，谢谢！
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