Основные обязанности корпоративного секретаря включают:
Поддержка Совета директоров (СД): организация заседаний, подготовка материалов и повестки дня, протоколирование, обеспечение рассылки документов, консультирование членов СД по вопросам корпоративного управления.
Мониторинг исполнений: контроль выполнения решений, принятых СД.
Архивирование и документация: ведение реестров (директоров, акционеров) и архивное хранение протоколов и материалов заседаний.
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