董事会秘书处职责
1、贯彻落实党和国家有关方针、政策和法律、法规，承办董事会及董事会各专业委员会日常事务工作;
2、组织董事会、联席办公会及董事会各专业委员会会议，会同有关职能部门拟订提交董事会会议审议的事项;
3、负责董事会会议的记录和会议文件的保管;
、协助董事会行使职权，起草董事会的各类报告、决议、纪要等文件，负责董事会印章的管理、使用;
5、负责联系各专职、兼职董事;
6、其他。
