秘书长的职责是什么
1、在理事会领导下，主持办事机构，开展日常工作。
2、组织实施本年度工作计划。
3、检查会员大会、理事大会决议的落实情况。
4、提名副秘书长以及办事机构、主要负责人，递交理事会决定。
5、决定办事机构、代表机构、实体机构专职工作职员的聘用。
6、起草内部管理制度，交理事会决定，并负责执行。
7、参加商会决策会议，并汇报工作，提出建议，接受并实施各项工作部署。
8、参加市工商联(总商会)要求参加的各种会议并汇报工作，提出建议并落实各项工作部署
9、安排公司例会、事务会议、总经理办公会议，做好会议记录，并负责检查会议决定事项的执行情况。
10、并查审签发前的文稿。
11、完成领导交办的其他工作。
