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	1目的和适用范围
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	1.2适用范围：本制度适用于公司总部及各所属企业内部重大信息报告管理；本办法关于分公司未尽规定，参照公司对
	2引用
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	3术语
	4职责
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	4.1.2持有公司5%以上股份的股东，公司控股股东和实际控制人；
	4.1.3公司总部各部室负责人；
	4.1.4所属企业公司负责人；
	4.1.5公司委派至参股公司的董事、监事和高级管理人员、财务人员；
	4.1.6其他对公司重大信息知情的人员。 
	4.2信息报告义务人的职责，包括：
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	4.2.2组织编写重大信息内部报告，并提交报告；
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	4.2.4接收和执行公司对所属企业重大信息的处理意见；
	4.2.5负责做好与本公司重大信息内部报告有关的保密工作。
	4.3公司证券事务部是公司重大信息报告的管理机构，协助董事会秘书组织实施本制度，负责公司重大信息报告的接收
	4.4公司相关业务管理部门按照部门职责收集和管理专项重大信息，必要时协商证券事务部，规范决策程序。公司总部
	5重大信息报告的范围
	5.1本制度所述的重大信息，指出现、发生或者即将发生可能对公司股票及其衍生品种的交易价格产生较大影响，或对
	5.2公司重大信息，包括但不限于附件8.1《公司重大信息报告范围及标准》所列事项。
	5.3发生本办法所列重大事项时，信息报告义务人应提供的材料包括但不限于如下内容：
	5.3.1重大信息内部报告，包括发生重要事项的原因、各方基本情况、重要事项内容、对公司经营的影响等；
	5.3.2重要事项所涉及的协议书、意向书、合同（如有则适用）；
	5.3.3重要事项所涉及的政府批文、法律文书、法律、法规等（如有则适用）；
	5.3.4中介机构关于重要事项所出具的意见书（如有则适用）；
	5.3.5所属企业对重要事项的审批、判断或意见。
	6重大信息报告的程序
	6.1各部室重大信息报告责任人应在第一时间对正在发生、可能发生的重大事项以口头、电话或书面等方式向公司董事
	6.2公司董事会秘书组织证券事务部等部门，对上报的内部重大信息进行分析和判断，如需要，应及时将信息向公司管
	6.3公司业务归口管理部门应及时将公司对重大信息报告的处理意见反馈所属企业信息报告义务人。需要对外进行信息
	6.4报告义务人及其他知情人员在公开信息披露前，应恪守保密规定，信息知情者应控制在最小范围内，不得泄漏内幕
	7罚则
	7.1 发生瞒报、漏报、误报导致重大事项未及时上报或报告失实的，公司将追究重大信息报告责任人的责任；已造成
	8附件
	8.1《公司重大信息报告范围及标准》
	9附则
	9.1本制度未尽事宜，按照有关法律法规、规范性文件和《公司章程》执行；如本制度内容与法律、法规及规范性文件
	9.2本制度由公司董事会负责解释。
	9.3本制度自公司董事会审议通过之日起生效实施。

