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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院综合管理部。

本标准主要起草人：邹侨尉。
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引 言

董事会办公室在董事会的直接领导下为董事会的工作开展提供服务，做好上传下达、文件处理、会

务安排、内外接待等工作，及时有效地收集、反馈学校工作运转情况信息，为董事会的各项决策提供依

据。
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董事会秘书岗位规范

1 范围

本文件规定了董事会秘书工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院董事会办公室工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

董事会秘书

董事会秘书对学校董事会负责，其对外负责学校董事会信息披露等工作；对内负责董事会事务管理、

对接法务、筹备董事会会议等保障学校规范化运作等事宜。

4 任职条件

4.1 本科以上学历，熟悉学校业务情况；

4.2 在学校工作 5 年以上，具有较强的组织协调能力。

4.3 具备相应岗位所需的业务技能。

5 工作职责

5.1 日常事务

责董事会日常的文件收发、材料拟写、报送、董事会会务组织等事务性工作。

5.2 法务和董事会成员备案工作

负责统筹董事会层面法务对接工作，完成董事会成员备案、学校章程备案工作。

5.3 董事会安排的其他工作

根据学校董事会安排做好工作材料的组织、工作事项的检查与考核评价等。

5.4 负责董事会会议议事规则标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 协助董事长处理日常事务，为董事会的的决策提供依据和建议；
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6.2 督查董事会指示、决议落实情况，及时向董事会汇报执行结果；

6.3 董事会文书工作，拟定和审核以董事会名义发出的各类文件，做好文件的接收、登记、传递、整

理和归档，确保信息畅通，反馈及时；

6.4 董事会会议议题的征集，会议召开的筹备、组织、记录以及会议纪要的整理与印发工作；

6.5 按照董事会要求修订、完善董事会及董事会办公室的相关制度；

6.6 董事会的对外联络及董事会办公室来访宾客的接待工作；

6.7 负责对接法务审核各类合同或协议，在法律框架和学校规章制度范围内处理各类纠纷和矛盾作；

6.8 负责董事会及董事长交办的其他事宜。

6.9 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受综合管理部的工作检查、考核、评价。

7.2 接收学校董事会的工作检查、考核、评价。
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