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E5_8F_B8_E7_A7_98_E4_c39_450486.htm 美国社会公司秘书组

织(ASCS)创建于1946年秋。创始人是雷多L.特尼，他致力于

一种新的职业：帮助股东在股东大会上为维护自身的利益而

投票。事实上，创建“ASCS”的主意是来自特尼的一个朋友

，爱凡．雷罗德，他是华尔街一家大的律师事务所的成员。

美国社会公司秘书组织于十月三十日获得执照。1946年在纽

约比特摩尔酒店召开了第一次预备会议。 战后的繁荣使美国

的经济迅速发展，公司环境由里及外也随之改变。这些改变

使公司秘书的职能更趋复杂，并由此产生了职业教育、组建

网络体系及开展宣传活动的需要。 面对新纪元，我们对ASCS

的成员仍有一些最基本的义务。今天与以前最根本的，也许

是唯一的区别是我们今天广泛使用了高科技手段来向我们的

那些预算吃紧、资源有限、且受时间严格约束的成员们提供

服务。 职能的变化 与公司的大多数其它职务不同的是，公司

秘书的职能是唯一松散型定义的，而且是随着公司的需要而

不断变化的。公司秘书对公司的生存和发展负责。在美国，

办公室的职能主要是制定个人条例、公司规章程序，还有组

织召开董事会、组织召开每年的股东大会以及为使后来的管

理者了解情况做好会议纪要，并保管好公司的各种档案，除

了这些管理方面的职能以外，秘书还理所应当成为为董事、

经理及股东们提供指导及帮助的重要人物。 理想的公司秘书

要头脑清楚、表达能力强、办事有条理、可靠、有预见能力

并且细心。这项职务也要求擅长外交、有礼貌并尊重前辈(许



多秘书还有律师文凭或相关背景)。但在今天迅速发展的公司

环境中，秘书职能正在发生变化，当代的公司秘书需具备的

一个新特征就是灵活性。 对公司秘书工作职能的描述相对十

年前要复杂得多。面对今天信息与通信技术难以置信的发展

速度，有必要对这种以极快的速度传递的信息系统进行控制

。我前面提到的掌握本质，有条理、可靠，小心行事的特征

是为了避免差错，以免浪费宝贵的时间。 最近一段时间以来

，公司秘书面临更大的挑战。公司不得不平衡各种关系，处

理股东们不断增多的意见，以及减轻董事会及管理者等人头

上不断增加的压力。这些问题使得公司秘书具有了10或20年

前不曾有过的重要和显著的地位。 秘书不再是一名幕后工作

者，而是公司一名的重要的策划人及发言人。 因为这种新的

地位，使得秘书这个工作成为一块基石，如果一个秘书想超

越秘书这个角色的常规定义而在公司发挥更大的作用的话，

可以借助这块基石。这就是灵活性的意思。当一项议题不知

该交给谁处理时，机会就来了，公司秘书会被要求“注意这

件事”。 公司秘书，说到底是董事会、高级管理人员及股东

们(即公司管理“三角形”)之间联系的桥梁，他要为管理人

员和董事做好回答股东们问题的准备。在我看来，因为需要

了解影响公司安危的各种议题，公司秘书比其它的管理更需

要进行广泛的阅读和思考。秘书随时会被问及“对评估我们

的董事会，我们做了些什么?”或者是“我们准备好xx年问题

了吗?”或者是“这种新的有价证券及交易委托方式对我们会

有影响吗?”。因为立法和对违法裁决的法律条文的泛滥使得

许多公司都需要有一个见多识广的公司秘书。这里就暗藏机

会。有能力、有广博的知识、善于分辨，易于接近，加上老



练的性格，良好的交流能力及处事灵活可以使公司秘书在公

司内部占有一席之地，并有机会获得更大的发展。 最近有关

代理章程的变化使股份持有者对影响公司管理和业绩的问题

参与讨论成为可能，这种变化增加了股份持有者与公司管理

人员对话的可能性。公司秘书是参与对话的重要成员。当董

事们的依赖越来越强，而股份持有行又有对CEO，董事会及

董事进行评估的要求时，公司秘书处在公司管理的“三角形

”的中心，成为处理问题的关键人物。 公司秘书必须保证做

到相互间清楚的交流、开诚布公、并使交流经常化，以求得

维持一种利益的平衡。若做不到这一点，将招来刻薄的话语

及当面对质的窘境。 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 


