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非上市公司董事会秘书是什么级别.非上市公司的董秘岗
位职责、权限、管理职能范围具体有哪些-股识吧

一、非上市公司的董事会秘书任职必须考取资格证书吗？

不用~

二、非股份有限公司可以聘任董事会秘书吗

可以啊，董事会秘书只是一个职位，如果想上市可以有这么个职位，如果不想上市
，董事会想有个秘书也可以聘一个。

三、行长助理 董事会秘书哪个大

董事会秘书，应该大些吧。
执行董事会决定的。
而行长也会听取董事会决定。

四、非上市公司的董秘岗位职责、权限、管理职能范围具体有哪
些

公司董秘的职责：负责公司股东大会和董事会的筹备、文件保管以及公司股东资料
的管理等事宜。
董秘的六大类职责：协调公司与投资者之间的关系、督促公司规范运作、股权事务
管理、三会组织与文件的保管。
下面就董秘针对不同职责需要做的工作进行简要介绍。
董事会秘书的主要职责是： (一)协调公司与投资者关系，接待投资者来访，回答投
资者咨询，向投资者提供公司相关资料；
(二)按照法定程序筹备董事会会议和股东大会，准备和提交拟审议的董事会和股东

                                                  页面 1 / 3



股识吧    www.gupiaozhishiba.com
 

大会的文件；
(三)参加董事会会议，制作会议记录并签字；
(四)负责与公司信息披露有关的保密工作，制订保密措施，促使公司董事会全体成
员及相关知情人在有关信息正式披露前保守秘密；
(五)负责保管公司股东名册、董事名册、大股东及董事、监事、高级管理人员持有
公司股权的资料，以及董事会、股东大会的会议文件和会议记录等；
(六)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、本规则
；
(七)促使董事会依法行使职权；
在董事会拟作出的决议违反法律、法规、规章、本规则、交易所其他规定和公司章
程时，应当提醒与会董事，并提请列席会议的监事就此发表意见；
如果董事会坚持作出上述决议，董事会秘书应将有关监事和其个人的意见记载于会
议记录上；
(八)公司应当为董事会秘书履行职责提供便利条件，董事、监事、高级管理人员及
公司有关人员应当支持、配合董事会秘书的工作。
董事会秘书为履行职责有权了解公司的财务和经营情况，查阅有关信息的所有文件
，并要求公司有关部门和人员及时提供相关资料和信息。

五、董事会秘书是干什么的

哪当然

六、董事会秘书的职责是什么

董事会秘书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。
董事会秘书应该具备一定的专业知识，这是董事会秘书的职业所必须的。
不仅要掌握公司法、证券法、上市规则等有关法律法规，还要熟悉公司章程、信息
披露规则，掌握财务及行政管理方面的有关知识。

七、董事会秘书是高层吗
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哪当然

八、董秘是什么级别

公司法规定，上市公司董秘为高管人员。
非上市公司，董秘的级别由公司决定。

九、董秘只有上市公司有吗？

这个可以有。
只是非上市公司的董秘和上市公司的董秘承担证券法等相关法律法规的义务，责任
，权限不一样
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