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第一章 总 则
第一条  为规范公司内部信息报告流程，做好公司对外信息披露工作，特制定本办法。
第二条  本办法适用于公司各部门。
第二章 职 责
第三条  公司各部门是信息归集、分析和反馈的责任主体，负责工作职责内公司信息的归集、分析，负责及时、全面、真实的提供本制度所要求的各类信息及信息披露所需的资料和相关的协议、合同等备查文件，并对所提供材料的真实性、准确性和完整性负责。
第三章 公司信息分类及传递
第四条  定时信息
定期信息是指记录公司某一时间段内业务变化状况的周期性信息，是通过月报或周报等形式定期流转的总结性文件。
第五条  即时信息
即时信息是指记录常规动态业务变化状况的信息，是通过快报形式流转的文件。公司即时信息包括：
1、公司下发的文件和会议纪要；
2、公司战略规划及期间调整；
3、公司项目投标信息；
4、公司合同签约信息；
5、公司专项审计报告。
第六条  突发及预警信息
突发及预警信息是指描述或预警公司各类突发性事件的信息，它是通过快报形式流转的文件。
第七条  公司各部门负责将定期信息、即时信息和突发预警信息的内容、时间书面送达主管领导，同时报送电子邮件。
第八条  信息提供单位要坚持以下原则：
1、及时性原则：应在规定时间内将信息送达。
2、准确性原则：应根据事实制作信息，不得含糊其辞或加入主观臆测。
3、完整性原则：为了提高决策质量，信息中对发生事件的描述应连贯、完整。对于即时类信息，初次上报时优先保证其及时性，同时应通过后续信息上报保证其完整性。如有信息传递对象遗漏、内容残缺、错误等情况，接收者有责任指出问题并追踪更正。
4、扁平化原则：除了必须经过审批才能发出的信息，其他所有信息应一次性传递至所有指定对象。
5、保密性原则：公司各部门和子公司对所传递的信息负有保密义务，在公司未对外公开披露前不得以任何方式向外界透露相关内容。
第九条  公司各部门负责人为信息传递第一责任人，并应指定专人进行相关信息收集、分析判断和传递工作，在信息传递中，若发生问题，影响公司对外信息披露的及时性、准确性，或给公司造成不良影响的，由信息传递部门负责人承担相应责任。
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