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https://www.100test.com/kao_ti2020/40/2021_2022__E8_AF_81_E

5_88_B8_E6_B3_95_E5_c33_40663.htm 董事会秘书和经理的职

责分别有哪些？董事会秘书的主要职责是： （一）准备和递

交国家有关部门要求的董事会和股东大会出具的报告和文件

； （二）筹备董事会会议和股东大会，并负责会议的记录和

会议文件、记录的保管； （三）负责公司信息披露事务，保

证公司信息披露的及时、准确、合法、真实和完整； （四）

保证有权得到公司有关记录和文件的人及时得到有关文件和

记录； （五）公司章程规定的其他职责。 总经理对董事会负

责，行使下列职权： （一）主持公司的生产经营管理工作，

并向董事会报告工作； （二）组织实施董事会决议、公司年

度计划和投资方案； （三）拟订公司内部管理机构设置方案

；（四）拟订公司的基本管理制度； （五）制订公司的具体

规章； （六）提请董事会聘任或者解聘公司副总经理、财务

负责人； （七）聘任或者解聘除应由董事会聘任或者解聘以

外的管理人员； （八）拟定公司职工的工资、福利、奖惩，

决定公司职工的聘用和解聘； （九）提议召开董事会临时会

议； （十）公司章程或董事会授予的其他职权。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


