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	（一） 负责公司及相关信息披露义务人与证券监管部门和深圳证券交易所之
	（二） 负责组织协调和管理公司信息披露事务，督促公司制定并执行信息披
	（三） 负责按照法定程序组织筹备董事会和股东大会会议，协调制作董事会
	（四） 负责组织协调对公司治理运作和涉及信息披露的重大经营管理事项决
	（五） 负责组织协调公司内幕信息管理工作，督促公司完善并执行内幕信息
	（六） 负责组织协调公司董事、监事、高级管理人员（以下简称“董监高”）
	（七） 负责组织协调公司投资者关系管理工作，接待投资者来访，回答投资
	（八） 负责参与公司媒体公共关系管理工作，协调统一公司对外宣传报道与
	（九） 负责保管公司股东名册、相关证券持有人名册、董事会和股东大会的
	（十）负责组织协调公司证券业务知识培训工作，持续向公司董监高、实际
	（十一） 负责协助公司制定资本市场发展战略，筹划并实施资本市场融资、
	（十二）《公司法》、《证券法》等法律法规、证券监管部门、深圳证券交易所
	（一） 公司信息披露不规范，包括一年内多次存在披露信息不完整、不准
	（二） 公司治理运作不规范，包括《公司章程》、“三会”运作等制度不符
	（三） 公司投资者关系管理等工作不到位，包括投资者热线电话长期无人接
	（四） 配合证券监管部门工作不到位，包括未及时将证券监管部门文件、通
	（五） 发生违规失信行为，包括公司因信息披露违规或治理运作违规被证券

