
2023年董事长主要职责个字 董事长的工
作职责(优秀5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的范文吗？下面是小编帮大家整理的优质
范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

董事长主要职责个字篇一

1、协助董事长对公司运作及各职能部门进行管理，协调各部
门关系；

2、协助董事长处理对外联络及外部公共关系维护；

4、负责会议决定事项的跟进、督促并确认进展情景，随时向
董事长汇报各项工作进度；

5、负责安排董事长各项会议，负责会议资料的记录与整理；

6、协助董事长调查研究、了解公司经营管理状况并提出意见
或提议，供董事长决策；

7、负责董事长的日程安排；

1、企业管理等相关专业本科以上学历，形象气质佳，27—35
岁；

2、3年以上同岗位工作经验，有旅游开发公司工作经验优先；

3、知识结构全面，具有丰富的管理经验，了解法律、财务等
方面知识；



5、良好的团队协作本事，良好的个人素养，品行端正，职责
心强；

6、持有c1驾照、
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制定企业发展方向及战略，确定企业的文化和宗旨。提供企
业发展的资金保障。负责公司高层管理干部的任命及管理。
对公司重大项目作出相关决策并执行。领导企业的生产经营、
销售和管理，对企业负全责。

1.主持公司的生产经营管理工作，组织实施董事会决议。

2.主持企业高级例会，参加企业重要专题会议。

3.向董事会提请聘任或解聘总经理助理、计划财务部经理及
其他部门经理。•

4.任免部门经理一级管理负责人。

5.主持企业生产、经营、管理工作。

6.定期向董事会报告业务情况，提交书面报告。定期述职。
定期听取下级述职。

7.向董事会提出企业的更新改造发展规划方案及预算外开支
计划。

8.主持高级例会及重大会议。

9.检查下属工作，定期评定直接下属的工作表现。

10.监督、检查企业中各方面工作。



11.关心员工思想和生活待遇。

12.解决下属和员工提出的实际困难和问题。

13.批阅企业公文、报告和其他资料。
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3、检查董事会决议的实施情况，并向董事会提出报告；

5、审查总经理提出的各项发展计划及执行结果；

6、定期审阅公司的财务报表和其他重要报表，全盘控制全公
司系统的财务状况；

7、签署批准公司招聘的各级管理人员和专业技术人员；

8、签署对外重要经济合同、上报印发的各种重要报表、文件、
资料；

9、处理其他由董事会授权的重大事项。

10、检查董事会决议的实施情况，并向董事会报告；

11、签署公司股票、公司债券；

12、由董事会授权董事长在董事会闭幕期间行使董事会的部
分职权；

13、提议召开临时董事会；

14、除章程规定须由股东大会和董事会决定的事项外，董事
长对公司重大业务和行政事项有权做出决定。
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1.根据《公司章程》、《公司法》等有关法律、法规的规定
制定公司相关管理制度和办法，以便规范公司的行为。

2.召集和组织董事会会议，聘任、解聘总经理，直至解除劳
动合同。对认为不能胜任本岗位的其他员工建议总经理解聘，
换岗直至解除劳动合同。

3.召集和组织董事会会议，审议和批准总经理提交的工作计
划、工作总结，制订对总经理的奖惩制度。

4.召集和组织董事会会议，决定公司透支、增资、减资等重
大事项;审议和批准总经理提交的重大经营决策、方案。研究
和决定总经理提出的其他重大问题。

5.对公司的经营活动、内部管理及执行董事长决议的落实和
执行情况进行监督、检查。

6.对危害公司形象、利益，失职、营私舞弊等行为及时进行
处理，对造成重大损失的进行责任认定，本着谁出问题、谁
负责、谁赔偿的原则，进行处理和处罚。

7.对公司的资金、财产进行有效管理，保证公司财产安全。

8.签署按法律、法规、制度规定应予签署的法律文书、公告、
经济合同、资产经营责任书、资产产权及其变动、财务预算
决算、生产统计、劳动工资及奖惩、委托授权书等文件、报
表。

9.组织制定公司发展规划、投资方向、投资规模及新技术、
新产品开发的决策。
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1、负责合理安排董事长日程，适时提醒。

2、负责董事长办公室日常维护，保持领导办公室的整洁、有
序、保密及安全。

3、为董事长备好茶水(董事长到办公室的.同时)。

4、负责来客来访人员的接待和安排。

5、熟练掌握文书写作要领，高质量、高效率完成各类文件、
信函的起草。

6、负责文件、资料的流转及流转中的保密工作。

7、负责为董事长准备召开的各类会议做资料准备、会议纪要
等。

8、随时待岗，完成领导临时交待的工作。


