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北矿科技股份ᴿ限公司 

信息披露管理制度 

δ2017 年 4ᴾε 

 

第一章 总则 

第一条 Ѫ规范े矿科ᢰ股份ᴹ限ޜ司˄ ԕл简〠“ޜ司” 信˅息披露工作，

提高ޜ司信息披露管理水ᒣ和信息披露䍘䟿，保ᣔ投资者的合法ᵳ益，ṩ据ǉ中

ॾ人民共和国ޜ司法Ǌǃǉ中ॾ人民共和国证券法Ǌǃǉк海证券交易所股票к

ᐲ规则Ǌǃǉкᐲޜ司信息披露管理办法Ǌǃǉк海证券交易所кᐲޜ司信息披

露һ࣑管理制度指引Ǌ和ǉޜ司章程Ǌ等ᴹ关规定，制定ᵜ制度Ǆ 

第Ҽ条 ᵜ制度所〠“信息”是指对ޜ司股票交易ԧ格及ަ㹽生品种可能产

生重大影响的重大һԦԕ及证券监管部门所要求披露的信息 “̠披露”是指ޜ司或

者相关信息披露义࣑人ṩ据法律ǃ㹼政法规ǃ部门规章ǃǉкᐲ规则Ǌ和ަ他ᴹ

关规定在指定的媒体кޜ告信息Ǆ 

第й条 信息披露管理制度䘲用Ҿ如л人员和机构˖  

˄一˅ޜ司董һ和董һ会˗ 

˄Ҽ˅ޜ司监һ和监һ会˗ 

˄й˅ޜ司董һ会秘书和证券部˗ 

˄四˅ޜ司高㓗管理人员˗ 

˄五˅ޜ司总部各部门ԕ及各分ޜ司ǃ子ޜ司的负䍓人˗ 

 ˗司᧗股股东和持股 5%ԕк的股东ޜ˅ޝ˄

˄七˅ަ他负ᴹ信息披露职䍓的ޜ司人员和部门Ǆ 

第四条 ᵜ制度由董һ会负䍓建立，并保证ᵜ制度的ᴹ效实施，确保ޜ司

相关信息披露的及时性和ޜᒣ性，ԕ及信息披露内容的真实ǃ准确ǃ完整Ǆ 
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第Ҽ章 信息披露的基ᵜ原则 

第五条 信息披露义࣑人应ᖃ真实ǃ准确ǃ完整ǃ及时地披露信息，н得

ᴹ虚假记载ǃ误导性陈述或者重大遗漏Ǆޜ司应ᖃ਼时向所ᴹ投资者ޜ开披露信

息，禁→选择性信息披露，保证所ᴹ投资者在获ਆ信息方面ާᴹ਼等的ᵳ利Ǆ 

第ޝ条 ޜ司的董һǃ监һǃ高㓗管理人员应ᖃ忠实ǃ勤勉地履㹼职䍓，

保证披露信息的真实ǃ准确ǃ完整ǃ及时ǃޜᒣǄ 

第七条 在ޜ司信息披露之前，所ᴹ对该等信息知情的人员均负ᴹ保守秘

密的义࣑，该等人员н得ԕ任何方式向任何অ位或个人披露该等信息，н得利用

该信息进㹼内幕交易Ǆ 

第ޛ条 ޜ司信息披露应ᖃ在中国证券监督管理委员会˄ԕл简〠Ā中国

证监会ā 指˅定的媒体发ᐳ 在̠ޜ司网站及ަ他媒体披露信息的时间н得先Ҿ中

国证监会指定媒体，н得ԕ新闻发ᐳ或者答记者䰞等任何形式ԓ替应ᖃ履㹼的ᣕ

告ǃޜ告义࣑，н得ԕ定期ᣕ告形式ԓ替应ᖃ履㹼的临时ᣕ告义࣑Ǆ 

第九条 ޜ司应ᖃ将信息披露ޜ告文稿和相关备查文Ԧᣕ䘱кᐲޜ司注޼

地证监局，并置备Ҿޜ司住所供社会ޜ众查阅Ǆ 

 

第й章 信息披露的内容 

第一节 招股说明书ǃ募集说明书окᐲޜ告书 

第十条 ޜ司编制招股说明书应ᖃ符合中国证监会的相关规定Ǆ凡是对投

资者作出投资决策ᴹ重大影响的信息，均应ᖃ在招股说明书中披露Ǆ 

告招股ޜ司应ᖃ在证券发㹼前ޜ，司发㹼证券的申请㓿中国证监会Ṩ准ਾޜ

说明书Ǆ 

，司的董һǃ监һǃ高㓗管理人员，应ᖃ对招股说明书签署书面确认意见ޜ

保证所披露的信息真实ǃ准确ǃ完整Ǆ 

第十一条 ޜ司证券发㹼申请㓿中国监会Ṩ准ਾ㠣发㹼结束前，发生重要һ
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亩的，ޜ司应ᖃ向中国证监会书面说明，并㓿中国证监会਼意ਾ，修改招股说明

书或者作相应的补充ޜ告Ǆ 

第十Ҽ条  ޜ司申请证券кᐲ交易，应ᖃ按照к海证券交易所的规定编制к

ᐲޜ告书，并㓿к海证券交易所审Ṩ਼意ਾޜ告Ǆޜ司的董һǃ监һǃ高㓗管理

人员，应ᖃ对кᐲޜ告书签署书面确认意见，保证所披露的信息真实ǃ准确ǃ完

整Ǆ 

第十й条  ޜ司的招股说明书ǃкᐲޜ告书引用保荐机构ǃ证券服࣑机构的

у业意见或者ᣕ告的，相关内容应ᖃо保荐机构ǃ证券服࣑机构出ާ的文Ԧ内容

一㠤，确保引用保荐机构ǃ证券服࣑机构的意见н会产生误导Ǆ 

第十四条  ᵜ制度中ᴹ关招股说明书的规定，䘲用Ҿޜ司的债券募集说明书Ǆ

 开发㹼新股ਾ，应ᖃ依法披露发㹼情况ᣕ告书Ǆޜ司在非ޜ

第Ҽ节 定期ᣕ告  

第十五条  ޜ司应ᖃ披露的定期ᣕ告包括ᒤ度ᣕ告ǃ中期ᣕ告和季度ᣕ告Ǆ

凡是对投资者作出投资决策ᴹ重大影响的信息，均应ᖃ披露Ǆ 

ᒤ度ᣕ告中的䍒࣑会䇑ᣕ告应ᖃ㓿ާᴹ证券ǃ期䍗相关从业资格的会䇑师һ

࣑所审䇑Ǆ 

第十ޝ条  ᒤ度ᣕ告应ᖃ在⇿个会䇑ᒤ度结束之日起 4 个ᴸ内，中期ᣕ告应

ᖃ在⇿个会䇑ᒤ度的к半ᒤ结束之日起 2 个ᴸ内，季度ᣕ告应ᖃ在⇿个会䇑ᒤ度

第 3 个ᴸǃ第 9 个ᴸ结束ਾ的 1 个ᴸ内编制完ᡀ并披露Ǆ第一季度季度ᣕ告的披

露时间н得早Ҿк一ᒤ度ᒤ度ᣕ告的披露时间Ǆ 

第十七条  ᒤ度ᣕ告应ᖃ记载ԕл内容˖ 

˄一˅ޜ司基ᵜ情况˗ 

˄Ҽ˅ѫ要会䇑数据和䍒࣑指标˗ 

˄й˅ޜ司股票ǃ债券发㹼及ਈࣘ情况，ᣕ告期ᵛ股票ǃ债券总额ǃ股东总

数，ޜ司前 10 大股东持股情况˗ 
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˄四˅持股 5%ԕк股东ǃ᧗股股东及实䱵᧗制人情况˗ 

˄五˅董һǃ监һǃ高㓗管理人员的任职情况ǃ持股ਈࣘ情况ǃᒤ度ᣕ酬情

况˗ 

 ˗董һ会ᣕ告˅ޝ˄

˄七˅㓿营情况䇘论о分析˗ 

 ˗司的影响ޜᣕ告期内重大һԦ及对˅ޛ˄

˄九˅䍒࣑会䇑ᣕ告和审䇑ᣕ告全文˗ 

˄十˅中国证监会规定的ަ他һ亩Ǆ 

第十ޛ条  中期ᣕ告应ᖃ记载ԕл内容˖ 

˄一˅ޜ司基ᵜ情况˗ 

˄Ҽ˅ѫ要会䇑数据和䍒࣑指标˗ 

˄й˅ޜ司股票ǃ债券发㹼及ਈࣘ情况ǃ股东总数ǃޜ司前 10 大股东持股

情况，᧗股股东及实䱵᧗制人发生ਈॆ的情况˗ 

˄四˅㓿营情况䇘论о分析˗ 

˄五˅ᣕ告期内重大诉讼ǃ仲裁等重大һԦ及对ޜ司的影响˗ 

 ˗䍒࣑会䇑ᣕ告˅ޝ˄

˄七˅中国证监会规定的ަ他һ亩Ǆ 

第十九条  季度ᣕ告应ᖃ记载ԕл内容˖ 

˄一˅ޜ司基ᵜ情况˗ 

˄Ҽ˅ѫ要会䇑数据和䍒࣑指标˗ 

˄й˅中国证监会规定的ަ他һ亩Ǆ 

第Ҽ十条  ޜ司董һǃ高㓗管理人员应ᖃ对定期ᣕ告签署书面确认意见，监

һ会应ᖃ提出书面审Ṩ意见，说明董һ会的编制和审Ṩ程序是否符合法律ǃ㹼政



5 

法规和中国证监会的规定，ᣕ告的内容是否能够真实ǃ准确ǃ完整地反映ޜ司的

实䱵情况Ǆ 

董һǃ监һǃ高㓗管理人员对定期ᣕ告内容的真实性ǃ准确性ǃ完整性无法

保证或者存在异议的，应ᖃ陈述理由和发表意见，并予ԕ披露Ǆ 

第Ҽ十一条 ޜ司预䇑㓿营业绩发生ҿ损或者发生大幅ਈࣘ的，应ᖃ及时

进㹼业绩预告Ǆ定期ᣕ告披露前出现业绩泄露，或者出现业绩传闻фޜ司证券出

现异常波ࣘ的，ޜ司应ᖃ及时披露ᵜᣕ告期相关䍒࣑数据Ǆ 

定期ᣕ告中䍒࣑会䇑ᣕ告被出ާ非标准审䇑ᣕ告的，ޜ司董һ会应ᖃ针对该

审䇑意见⎹及һ亩作出у亩说明Ǆ 

第й节 临时ᣕ告  

第Ҽ十Ҽ条 临时ᣕ告是指ޜ司按照法律ǃ法规和规范性文Ԧ发ᐳ的除定

期ᣕ告ԕ外的ޜ告，包括但н限Ҿ重大һԦޜ告ǃ董һ会决议ǃ监һ会决议ǃ股

东大会决议ǃ应披露的交易ǃ关联交易ǃަ他应披露的重大һԦ等Ǆ 

发生可能对ޜ司证券交易ԧ格产生较大影响的重大һԦ，投资者尚ᵚ得知时，

 司应ᖃ立即披露，说明һԦ的起因ǃ目前的状态和可能产生的影响Ǆޜ

前款所〠重大һԦ包括˖ 

˄一˅ޜ司的㓿营方针和㓿营范围的重大ਈॆ˗ 

˄Ҽ˅ޜ司的重大投资㹼Ѫ和重大的购置䍒产的决定˗ 

˄й˅ޜ司䇒立重要合਼，可能对ޜ司的资产ǃ负债ǃᵳ益和㓿营ᡀ果产生

重要影响˗ 

˄四 司发生重大债࣑和ᵚ能清偿到期重大债࣑的䘍㓖情况，或者发生大ޜ˅

额赔偿䍓任˗ 

˄五˅ޜ司发生重大ҿ损或者重大损失˗ 

 ˗司生产㓿营的外部条Ԧ发生的重大ਈॆޜ˅ޝ˄
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˄七˅ޜ司的董һǃ1/3 ԕк监һ或者㓿理发生ਈࣘ˗董һ长或者㓿理无法

履㹼职䍓˗ 

司ޜ持ᴹ˅ޛ˄ 5%ԕк股份的股东或者实䱵᧗制人，ަ持ᴹ股份或者᧗制

 ˗司的情况发生较大ਈॆޜ

˄九˅ޜ司߿资ǃ合并ǃ分立ǃ解散及申请破产的决定˗或者依法进入破产

程序ǃ被䍓Ԕ关䰝˗ 

˄十˅⎹及ޜ司的重大诉讼ǃ仲裁，股东大会ǃ董һ会决议被依法撤销或者

宣告无效˗ 

˄十一˅ޜ司⎹嫌䘍法䘍规被ᴹᵳ机关调查，或者ਇ到ࡁһ处罚ǃ重大㹼政

处罚˗ޜ司董һǃ监һǃ高㓗管理人员⎹嫌䘍法䘍纪被ᴹᵳ机关调查或者采ਆ强

制措施˗ 

˄十Ҽ˅新ޜᐳ的法律ǃ法规ǃ规章ǃ㹼业政策可能对ޜ司产生重大影响  ̠

˄十й 董˅һ会就发㹼新股或者ަ他޽融资方案ǃ股ᵳ激励方案形ᡀ相关决

议˗ 

˄十四˅法院裁决禁→᧗股股东转䇙ަ所持股份˗任一股东所持ޜ司 5%ԕ

к股份被䍘押ǃ冻结ǃ司法拍আǃ托管ǃ䇮定信托或者被依法限制表决ᵳ˗ 

˄十五˅ѫ要资产被查封ǃ扣押ǃ冻结或者被抵押ǃ䍘押˗ 

˄十ޝ˅ѫ要或者全部业࣑陷入停亯˗ 

˄十七˅对外提供重大担保˗ 

˄十ޛ˅获得大额政府补贴等可能对ޜ司资产ǃ负债ǃᵳ益或者㓿营ᡀ果产

生重大影响的额外收益˗ 

˄十九˅ਈ更会䇑政策ǃ会䇑估䇑˗ 

˄Ҽ十˅因前期已披露的信息存在差错ǃᵚ按规定披露或者虚假记载，被ᴹ

关机关䍓Ԕ改↓或者㓿董һ会决定进㹼更↓˗ 

˄Ҽ十一˅中国证监会规定的ަ他情形Ǆ 
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第Ҽ十й条 ޜ司应ᖃ在最先发生的ԕл任一时点，及时履㹼重大һԦ的

信息披露义࣑˖ 

˄一˅董һ会或者监һ会就该重大һԦ形ᡀ决议时˗ 

˄Ҽ˅ᴹ关各方就该重大һԦ签署意向书或者ॿ议时˗ 

˄й˅董һǃ监һ或者高㓗管理人员知悉该重大һԦ发生并ᣕ告时Ǆ 

在前款规定的时点之前出现л列情形之一的，ޜ司应ᖃ及时披露相关һ亩的

现状ǃ可能影响һԦ进展的风险因素˖ 

˄一˅该重大һԦ难ԕ保密˗ 

˄Ҽ˅该重大һԦ已㓿泄露或者ᐲ场出现传闻˗ 

˄й˅ޜ司证券及ަ㹽生品种出现异常交易情况Ǆ 

第Ҽ十四条 ޜ司披露重大һԦਾ，已披露的重大һԦ出现可能对кᐲޜ

司证券及ަ㹽生品种交易ԧ格产生较大影响的进展或者ਈॆ的，应ᖃ及时披露进

展或者ਈॆ情况ǃ可能产生的影响Ǆ 

司证券及ޜ司发生ᵜ制度第Ҽ十Ҽ条规定的重大һԦ，可能对ޜ司᧗股子ޜ

ަ㹽生品种交易ԧ格产生较大影响的，ޜ司应ᖃ履㹼信息披露义࣑Ǆޜ司参股ޜ

司发生可能对ޜ司证券及ަ㹽生品种交易ԧ格产生较大影响的һԦ的，ޜ司应ᖃ

履㹼信息披露义࣑Ǆ 

第Ҽ十五条 ⎹及ޜ司的收购ǃ合并ǃ分立ǃ发㹼股份ǃ回购股份等㹼Ѫ

导㠤ޜ司股ᵜ总额ǃ股东ǃ实䱵᧗制人等发生重大ਈॆ的，ޜ司及ަ他信息披露

义࣑人应ᖃ依法履㹼ᣕ告ǃޜ告义࣑，披露ᵳ益ਈࣘ情况Ǆ 

第Ҽ十ޝ条 ޜ司应ᖃ关注ᵜޜ司证券及ަ㹽生品种的异常交易情况及

媒体关Ҿᵜޜ司的ᣕ道Ǆ 

司ޜ司证券及ަ㹽生品种发生异常交易或者在媒体中出现的⎸息可能对ޜ

证券及ަ㹽生品种的交易产生重大影响时，ޜ司应ᖃ及时向相关各方了解真实情

况，必要时应ᖃԕ书面方式䰞询Ǆ 
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司是否ޜ司᧗股股东ǃ实䱵᧗制人及ަ一㠤㹼ࣘ人应ᖃ及时ǃ准确地告知ޜ

存在拟发生的股ᵳ转䇙ǃ资产重组或者ަ他重大һԦ，并配合ޜ司做好信息披露

工作Ǆ 

司证券及ަ㹽生品种交易被中国证监会或者证券交易所认定Ѫ异常交易ޜ

的，ޜ司应ᖃ及时了解造ᡀ证券交易异常波ࣘ的影响因素，并及时披露Ǆ 

 

第四章 信息披露的标准 

第Ҽ十七条 ޜ司发生的交易˄提供担保除外˅达到л列标准之一的，应

ᖃ及时披露˖ 

    ˄一˅交易⎹及的资产总额˄਼时存在䍖面值和评估值的，ԕ高者Ѫ准˅占

司最近一期㓿审䇑总资产的ޜ 10%ԕк˗ 

    ˄Ҽ˅交易的ᡀ交金额˄包括᢯担的债࣑和费用˅占ޜ司最近一期㓿审䇑净

资产的 10%ԕк，ф㔍对金额超过 1000 万元˗ 

    ˄й˅交易产生的利润占ޜ司最近一个会䇑ᒤ度㓿审䇑净利润的 10%ԕк，

ф㔍对金额超过 100 万元˗ 

    ˄四˅交易标的˄如股ᵳ˅在最近一个会䇑ᒤ度相关的营业收入占ޜ司最近

一个会䇑ᒤ度㓿审䇑营业收入的 10%ԕк，ф㔍对金额超过 1000 万元˗ 

    ˄五˅交易标的˄如股ᵳ˅在最近一个会䇑ᒤ度相关的净利润占ޜ司最近一

个会䇑ᒤ度㓿审䇑净利润的 10%ԕк，ф㔍对金额超过 100 万元Ǆ 

к述指标⎹及的数据如Ѫ负值，ਆަ㔍对值䇑算Ǆ 

第Ҽ十ޛ条 ޜ司发生的交易˄提供担保ǃਇ赠现金资产ǃঅ纯߿免ޜ司

义࣑的债࣑除外˅达到л列标准之一的，除应ᖃ及时披露外，还应ᖃ提交股东大

会审议˖ 

    ˄一˅交易⎹及的资产总额˄਼时存在䍖面值和评估值的，ԕ高者Ѫ准˅占

司最近一期㓿审䇑总资产的ޜ 30%ԕк˗ 



9 

˄Ҽ˅交易的ᡀ交金额˄包括᢯担的债࣑和费用˅占ޜ司最近一期㓿审䇑净

资产的 50%ԕк，ф㔍对金额超过 5000 万元˗ 

˄й˅交易产生的利润占ޜ司最近一个会䇑ᒤ度㓿审䇑净利润的 50%ԕк，

ф㔍对金额超过 500 万元˗ 

˄四˅交易标的˄如股ᵳ˅在最近一个会䇑ᒤ度相关的营业收入占ޜ司最近

一个会䇑ᒤ度㓿审䇑营业收入的 50%ԕк，ф㔍对金额超过 5000 万元˗ 

˄五˅交易标的˄如股ᵳ˅在最近一个会䇑ᒤ度相关的净利润占ޜ司最近一

个会䇑ᒤ度㓿审䇑净利润的 50%ԕк，ф㔍对金额超过 500 万元˗ 

司о关联人发生的交易金额在ޜ˅ޝ˄ 3000 万元ԕк，ф占ޜ司最近一期

㓿审䇑净资产㔍对值 5%ԕк的关联交易Ǆ 

к述指标⎹及的数据如Ѫ负值，ਆ㔍对值䇑算Ǆ 

第Ҽ十九条 ޜ司发生“提供担保”交易һ亩，应及时披露Ǆ对Ҿ达到披露

标准的担保，如果被担保人Ҿ债࣑到期ਾ十五个交易日内ᵚ履㹼还款义࣑，或者

被担保人出现破产ǃ清算或ަ他ѕ重影响ަ还款能力的情形，ޜ司应ᖃ及时披露Ǆ 

第й十条   关联交易һ亩的披露要求及程序参照ǉे矿科ᢰ股份ᴹ限ޜ司

关联交易管理制度Ǌ执㹼Ǆ 

第й十一条 ޜ司应ᖃ及时披露⎹案金额超过 1000 万元，并ф占ޜ司最

近一期㓿审䇑净资产㔍对值 10%ԕк的重大诉讼ǃ仲裁һ亩Ǆ 

司䘎续十Ҽ个ᴸ内发生的诉讼和仲裁һ亩⎹案金额累䇑达到ᵜ条第一款ޜ

标准的，䘲用该款规定Ǆ已㓿按照ᵜ条第一款规定履㹼披露义࣑的，н޽纳入累

䇑䇑算范围Ǆ 

ᵚ达到前款标准或者没ᴹާ体⎹案金额的诉讼ǃ仲裁һ亩，董һ会基Ҿ案Ԧ

特殊性认Ѫ可能对ޜ司股票及ަ㹽生品种交易ԧ格产生较大影响，或者к海证券

交易所认Ѫᴹ必要的，ԕ及⎹及股东大会ǃ董һ会决议被申请撤销或者宣告无效

的诉讼，ޜ司也应ᖃ及时披露Ǆ 
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，司的影响ޜ司应ᖃ及时披露重大诉讼ǃ仲裁һ亩的重大进展情况及ަ对ޜ

包括但н限Ҿ诉讼案Ԧ的初审和㓸审判决结果ǃ仲裁裁决结果ԕ及判决ǃ裁决执

㹼情况等Ǆ 

第й十Ҽ条 ޜ司拟ਈ更募集资金投资亩目的，应ᖃ在董һ会形ᡀ相关决

议ਾ及时披露，并将该һ亩提交股东大会审议Ǆ 

第й十й条 ޜ司应ᖃ在董һ会审议通过利润分配或资ᵜޜ〟金转增股

ᵜ方案ਾ，及时披露方案的ާ体内容Ǆ 

第й十四条 股票交易被к海证券交易所ṩ据ᴹ关规定或业࣑规则认定

Ѫ异常波ࣘ的，ޜ司应ᖃҾл一交易日披露股票交易异常波ࣘޜ告Ǆ 

第й十五条 ޜ司应ᖃ在董һ会审议通过回购股份相关һ亩ਾ，及时披露

董һ会决议ǃ回购股份预案Ǆ 

第й十ޝ条 ޜ司拟оަ他ޜ司吸收合并，应ᖃ在董һ会审议通过合并相

关һ亩ਾ，及时披露董һ会决议和ᴹ关合并方案的提示性ޜ告Ǆ 

第й十七条 ޜ司拟实施股ᵳ激励䇑ࡂ时，应ᖃ及时披露董һ会审议股ᵳ

激励䇑ࡂ的决议，中国证监会ǃ国ᴹ资产管理机构等对股ᵳ激励䇑ࡂ的备案异议ǃ

批复情况，股东大会对股ᵳ激励䇑ࡂ的决议情况，ԕ及股ᵳ激励䇑ࡂ的实施过程Ǆ 

 

第五章 信息披露的流程 

第й十ޛ条 发生ᵜ制度所述的重大һԦ时，ޜ司各部门ǃ各分支机构ǃ

各分ޜ司及各᧗股子ޜ司ᴹ䍓任和义࣑在第一时间将重大һ亩信息告知董һ会

秘书并形ᡀ书面ᣕ告，ॿࣙ董һ会秘书履㹼信息披露工作Ǆ   

к述重大һԦ的披露工作，董һ会秘书享在知悉һԦ发生Ҽ个工作日内组㓷

告һ宜，并督促ǃॿࣙᴹ关䍓任部门将需ᣕ监管部门备案的重大һ亩的相关文ޜ

Ԧ在五个工作日内ᣕ监管部门ǃк海证券交易所备案Ǆ 

第й十九条 对监管部门所指定的披露һ亩，ޜ司各部门ǃ各分支机构ǃ
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各分ޜ司及各᧗股子ޜ司应〟极配合董һ会秘书在规定时间内完ᡀ，如果董һ会

秘书认Ѫ资料н符合规定，ᴹᵳ要求ަ࣐ԕ补充Ǆ 

第四十条 Ѫ保证ޜ司信息披露的及时ǃ准确，掌握ޜ司日常㓿营情况，ޜ

司各部门ǃ各分支机构ǃ各分ޜ司及各᧗股子ޜ司应ᖃ在⇿个季度结束ਾ的十个

工作日内向董һ会秘书书面反馈ަ日常㓿营情况Ǆ 

第四十一条   ޜ司各部门ǃ各分支机构ǃ各分ޜ司及各᧗股子ޜ司在接

到董һ会秘书关Ҿ编制定期ᣕ告的通知，要求提供情况说明和数据时，应在规定

的时间内及时ǃ准确ǃ完整地ԕ书面形式提供Ǆ参о编制任࣑的部门，应〟极配

合，并按期完ᡀ编制工作Ǆ 

第四十Ҽ条 所ᴹ需要披露的信息，按如л流程制作˖ 

˄一˅定期ᣕ告的编制ǃ审议ǃ披露程序˖ 

总㓿理ǃ䍒࣑总监ǃ董һ会秘书等高㓗管理人员应ᖃ及时组㓷ᴹ关人员编制

定期ᣕ告草案，提请董һ会审议˗董һ会秘书负䍓䘱达董һǃ监һ审阅˗董һ长

负䍓召集和ѫ持董һ会会议审议定期ᣕ告 监̠һ会负䍓审Ṩ董һ会编制的定期ᣕ

告˗董һ会秘书负䍓组㓷定期ᣕ告的披露工作Ǆ 

˄Ҽ˅重大һԦ的ᣕ告ǃ传递ǃ审Ṩǃ披露程序˖ 

董һǃ监һǃ高㓗管理人员等相关信息知情人知悉重大һԦ发生时，应在第

一时间ᣕ董һ会秘书，由董һ会秘书呈ᣕ董һ长˗董һ长在接到ᣕ告ਾ，应立即

向董һ会ᣕ告，并督促董һ会秘书组㓷临时ᣕ告的披露工作Ǆ 

˄й˅ޜ司在披露信息前应ѕ格履㹼ԕл审查程序˖ 

1ǃ提供信息的相关部门及䍓任人应认真Ṩ对相关信息资料，并在第一时间

通ᣕ董һ会秘书˗ 

2ǃ证券部门草拟披露文Ԧ，董һ会秘书进㹼合规性审查˗ 

3ǃ董һ长签发或授ᵳ签发˗ 
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4ǃ监һ会ᴹ关披露文Ԧ由监һ会草拟，监һ会ѫ席审Ṩ并签发，并提交给

董һ会秘书，董һ会秘书作形式审Ṩ˗ 

5ǃ董һ会秘书或证券һ࣑ԓ表将披露文Ԧ及相关资料ᣕ䘱к海证券交易所

登记并在指定媒体ޜ告Ǆ 

第四十й条 ޜ司䍒࣑部等管理部门及᧗股子ޜ司对ޜ司信息披露工作

᢯担配合义࣑，ԕ确保ޜ司定期ᣕ告ԕ及ᴹ关重大资产重组等的临时ᣕ告能够及

时披露Ǆ 

第四十四条 ޜ司䍒࣑部可ṩ据相关监管要求编ᣕн对外ޜ开披露的统

䇑周ᣕǃ统䇑ᴸᣕ和ᵚ审及已审统䇑ᒤᣕ，并按监管要求向监管部门ᣕ䘱Ǆ 

司人力资源部门可ṩ据相关政府和监管部门的相关监管要求，编制并ᣕ䘱ޜ

н对外ޜ开披露的关Ҿ劳ࣘ关系ǃ薪酬保险ǃ人力资源状况的统䇑ᣕ表Ǆ 

第四十五条 ޜ司发现已披露信息ᴹ错误ǃ遗漏和误导时，应及时调查ǃ

Ṩ实和修↓，并ṩ据ާ体情况，发ᐳ更↓ǃ补充或澄清ޜ告Ǆ 

第四十ޝ条 ޜ司ޜᒣ地向所ᴹ投资者披露可能对ޜ司股票交易ԧ格产

生较大影响的重大һԦ，н得ᴹ选择性地ǃ提前向特定对象অ独泄露Ǆ 

第四十七条 ޜ司预䇑筹ࡂ中的重大һԦ难ԕ保密或相关һԦ已㓿泄露

时，ޜ司应及时进㹼向к海证券交易所ѫࣘ申请停牌，直㠣真实ǃ准确ǃ完整地

披露信息Ǆ停牌期间，ޜ司按ᴹ关规定及时发ᐳһԦ进展情况ޜ告Ǆ 

第四十ޛ条 如发现中国证监会指定кᐲޜ司信息披露媒体发ᐳ的可能

影响股ԧ的敏感信息˄ޜ司ޜ告除外˅，ޜ司应立即就相关һ亩进㹼自查，包括

但н限Ҿ内部排查ǃ向相关人员和⎹及অ位发出䰞询等，并将自查结果及时ޜ告Ǆ 

第四十九条 如相关һ亩⎹及面较广或情况复ᵲ，ޜ司应ѫࣘ向к海证券

交易所申请停牌，直㠣查清䰞题并ޜ告Ǆ 

第五十条 对已㓿过审Ṩ并发ᐳ的信息，޽次引用时，原则к只需标明出处˗

如享޽次进㹼引用和发ᐳ，免Ҿ第ޝ十一条所述的审Ṩ程序Ǆ 

第五十一条    ޜ司ԕкᐲޜ司标准编制的定期ᣕ告ǃ临时ᣕ告统一由
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董һ会秘书ᣕ监管部门备案Ǆ按规定应ᣕ监管部门的ަ他资料可由ޜ司指定ާ体

部门或人员办理Ǆ 

第五十Ҽ条 董һ会秘书负䍓ޜ司内部信息披露文Ԧǃ资料的档案管理，

䇮置у人负䍓，并对董һǃ监һǃ高㓗管理人员履㹼职䍓的情况进㹼记录Ǆ相关

档案的保管期限依据ǉޜ司章程Ǌ的规定办理Ǆ 

第五十й条 Ѫ确保ޜ司内部对信息披露的监督ǃ提示和促进作用，董һ

会秘书应Ҿ信息披露的є个工作日内，将已披露信息在ޜ司网站кޜ示Ǆ 

第五十四条 在强调н਼投资者间ޜᒣ信息披露的原则基础к，依据已披

露的ޜ开信息，ޜ司董һ会秘书可ԕ通过组㓷投资者见面会ǃ业绩᧘介会ǃ接ਇ

采䇯ǃ现场接待等活ࣘ，о投资者及ަ它ᴹ关人员或机构进㹼沟通，保证投资者

关系管理工作的亪利开展Ǆ 

 

第ޝ章 信息披露һ࣑管理部门及ަ负䍓人的职䍓 

第五十五条 ޜ司证券部Ѫޜ司信息披露部门，负䍓ޜ司信息披露һ࣑Ǆ 

第五十ޝ条 ޜ司信息披露管理制度由ޜ司董һ会负䍓实施，ޜ司董һ长

Ѫ实施信息披露管理制度的第一䍓任人，ާ体工作由董һ会秘书负䍓ॿ调Ǆ 

第五十七条 董һ会秘书在信息披露方面的ާ体职䍓Ѫ˖ 

˄一˅董һ会秘书Ѫޜ司ок海证券交易所的指定联㔌人˗ 

˄Ҽ˅ॿ调和组㓷ޜ司信息披露һ亩，包括准备和提供ᴹ关信息披露文Ԧǃ

建立信息披露制度ǃ接待来䇯ǃ回答咨询ǃ联系股东，向投资者提供

 ˗开披露的资料等ޜ司ޜ

˄й˅负䍓信息的保密工作˗ 

˄四˅负䍓组㓷并䇮置у人保管ޜ司股东਽޼资料ǃ董һ和监һ਽޼ǃ大股

东及董һ持股资料ԕ及董һ会印章，保管ޜ司董һ会和股东大会会议

文Ԧǃ记录ԕ及ަ他信息披露的资料Ǆ 
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第七章 董һ和董һ会ǃ监һ和监һ会ǃ高㓗管理人员等的ᣕ告ǃ审

议和披露的职䍓 

第五十ޛ条    ޜ司董һǃ监һǃ高㓗管理人员应ᖃ勤勉尽䍓，关注信息披

露文Ԧ的编制情况，保证定期ᣕ告ǃ临时ᣕ告在规定期限内披露，配合кᐲޜ司

及ަ他信息披露义࣑人履㹼信息披露义࣑Ǆ 

第五十九条    董һ和董һ会的ާ体职䍓Ѫ˖ 

˄一˅董һ应ᖃ了解并持续关注ޜ司生产㓿营情况ǃ䍒࣑状况和ޜ司已㓿发

生的或者可能发生的重大һԦ及ަ影响，ѫࣘ调查ǃ获ਆ决策所需要

的资料˗ 

˄Ҽ˅董һ会全体ᡀ员必享保证信息披露真实ǃ准确ǃ完整，没ᴹ虚假记载ǃ

ѕ重误导性陈述或重大遗漏˗ 

˄й˅董һ会应对信息披露һ࣑管理制度的ᒤ度实施情况进㹼自ᡁ评估，在

ᒤ度ᣕ告披露的਼时，将关Ҿ信息披露һ࣑管理制度实施情况的董һ

会自ᡁ评估ᣕ告纳入ᒤ度内部᧗制自ᡁ评估ᣕ告部分进㹼披露Ǆ 

第ޝ十条    监һ应ᖃ对ޜ司董һǃ高㓗管理人员履㹼信息披露职䍓的㹼Ѫ

进㹼监督˗关注ޜ司信息披露情况，发现信息披露存在䘍法䘍规䰞题的，应ᖃ进

㹼调查并提出处理建议Ǆ对定期ᣕ告出ާ的书面审Ṩ意见，应ᖃ说明编制和审Ṩ

的程序是否符合法律ǃ㹼政法规ǃ中国证监会的规定，ᣕ告的内容是否能够真实ǃ

准确ǃ完整地反映кᐲޜ司的实䱵情况Ǆ 

第ޝ十一条    高㓗管理人员应ᖃ及时编制定期ᣕ告草案，提请董һ会审议˗

ᖃ知悉重大һԦ发生时，应ᖃ按照ޜ司规定立即履㹼ᣕ告义࣑ 高̠㓗管理人员应

ᖃ及时向董һ会ᣕ告ᴹ关ޜ司㓿营或者䍒࣑方面出现的重大һԦǃ已披露的һԦ

的进展或者ਈॆ情况及ަ他相关信息Ǆ 

第ޝ十Ҽ条    董һǃ监һǃ高㓗管理人员非㓿董һ会书面授ᵳ，н得对外

发ᐳкᐲޜ司ᵚ披露信息Ǆ 
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第ޛ章 董һǃ监һǃ高㓗管理人员履㹼职䍓的记录和保管制度 

    第ޝ十й条    ޜ司对外信息披露的文Ԧ档案管理工作由ޜ司董һ会秘书

负䍓管理Ǆ 

    第ޝ十四条    ޜ司董һǃ监һǃ高㓗管理人员履㹼职䍓情况应由ޜ司董һ

会秘书负䍓记录，或由董һ会秘书指定 1 ਽记录员负䍓记录，并作Ѫޜ司档案由

董һ会秘书负䍓保管Ǆ 

    第ޝ十五条    ԕޜ司਽义对中国证监会ǃк海证券交易所ǃे 京证监局等

অ位进㹼↓式㹼文时，享㓿ޜ司董һ长或董һ长指定的董һ审Ṩ批准Ǆ相关文Ԧ

由董һ会秘书存档保管Ǆ 

    第ޝ十ޝ条    ޜ司应披露的相关文Ԧǃ资料需提交ޜ司董һ会秘书，并按

照ޜ司的档案管理制度进㹼管理Ǆ该等相关文Ԧǃ资料包括但н限Ҿ˖ 

1ǃ所⎹һ亩的ॿ议书˗ 

2ǃ董һ会决议˄或ᴹᵳ决定的ᴹ关书面文Ԧ˅˗ 

3ǃ股东大会决议˗ 

4ǃ监һ会决议˗ 

5ǃ所⎹һ亩的政府批文˗ 

6ǃ所⎹资产的䍒࣑ᣕ表˗ 

7ǃ保荐人ǃ证券服࣑机构Ѫ信息披露出ާ的у亩文Ԧ˗ 

8ǃ所⎹资产的评估ᣕ告或审䇑ᣕ告Ǆ 

第ޝ十七条    ޜ司所披露的相关文Ԧǃ资料保管期限н少Ҿ 10 ᒤǄ 

 

第九章 䍒࣑管理和会䇑Ṩ算的内部᧗制及监督机制 

第ޝ十ޛ条    ޜ司ṩ据国家䍒政ѫ管部门的规定建立并执㹼䍒࣑管理和

会䇑Ṩ算的内᧗制度，董һ会及管理层应ᖃ负䍓检查监督内᧗制度的建立和执㹼
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情况，保证相关制度的ᴹ效实施Ǆ 

第ޝ十九条    ޜ司实㹼内部审䇑制度，配备у职审䇑人员，对ޜ司䍒࣑收

支和㓿济活ࣘ进㹼内部审䇑监督Ǆޜ司内部审䇑机构对ޜ司䍒࣑管理和会䇑Ṩ算

内部᧗制制度的建立和执㹼情况进㹼定期或н定期的监督，并向董һ会ᣕ告监督

情况Ǆ 

第七十条    ޜ司ᒤ度ᣕ告中的䍒࣑会䇑ᣕ告应ᖃ㓿ާᴹ证券ǃ期䍗相关业

࣑资格的会䇑师һ࣑所审䇑Ǆ 

第七十一条     定期ᣕ告中䍒࣑会䇑ᣕ告被出ާ非标准审䇑ᣕ告的，ޜ司

董һ会应ᖃ针对该审䇑意见⎹及һ亩作出у亩说明Ǆ 

 

第十章 䍓任追究 

    第七十Ҽ条    由Ҿᴹ关人员失职，导㠤信息披露䘍规，给ޜ司造ᡀ负面影

响和损失的，应ᖃ对䍓任人给予批评ǃ警告ǃ撤职ǃ解除劳ࣘ合਼等处分，并ф

可ԕ䍓Ԕަ进㹼䘲ᖃ的赔偿Ǆ 

第七十й条    ޜ司各部门ǃ各分支机构ǃ各分ޜ司ǃ各᧗股子ޜ司及相关

人员在工作中应о业࣑中介机构㓖定保密义࣑，ޜ司聘请的亮䰞ǃ中介机构工作

人员ǃ关联人若擅自披露ޜ司信息，给ޜ司造ᡀ损失的，ޜ司保留对内外部机构

和人员追究䍓任的ᵳ利Ǆ 

 

第十一章 䱴录 

    第七十四条    ᵜ制度ᵚ尽һ宜，按国家ᴹ关法律ǃ法规和ǉޜ司章程Ǌ的

规定执㹼Ǆ 

    第七十五条    ᵜ制度解释ᵳᖂޜ司董һ会，并㓿ޜ司董һ会审议通过之日

起生效Ǆ 


