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通过上海证券交易所主页进入，http://www.sse.com.cn/home/enter/company/ 

公司业务系统的入口 



使用公司业务系统的准备工作 

 申请Ekey 
 本所互联网认证统一入口。 

 参见http://biz.sse.com.cn/sseportal/ps/zhs/ca/ca_sq.jsp#4 

 

 配置计算机硬件软件 
 主流硬件配置、高速互联网（电信或移动）接入 

 IE8-11浏览器、MS Office（2007及以上）、公告编制软件（通过公司业务系统提供下载） 

 

 其他 
 业务系统入口页面上提供的技术支持QQ群、登陆常见问题 

 业务系统首页上提供的技术支持电话 
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公司业务系统介绍 

 2013年12月正式上线 

 

 

 

 安全认证、互联网接入 

 

 

 

 全天候服务 
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公司业务管理系统首页 
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公司业务系统的功能 

 信息披露 
 定期报告、临时公告 

 非公告上网文件（含股东大会资料、H股市场公告及其他需上网的非公告文件） 

 业务操作申请 
 停复牌、权益分派、股份上市、股东大会网络投票 

 

 资料填报 
 上市公司基本信息、董监高、关联人、内幕知情人、其他信息 

 其他辅助功能 
 函件往来、定期报告预约、业务通知、业务提醒等 
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初次使用公司业务系统 

 尽快进行完善上市公司资料 
 依据：《上市公司日常信息披露工作备忘录--第三号 资料填报业务指南 

（2013年12月修订）》 

 董秘、证券代表联系方式（便于及时联系上市公司） 

 董、监、高成员及其账户信息（便于及时进行持股管理） 

 董、监、高成员持股变动申报（便于及时披露） 

 所有信息都很重要，请及时更新并常常维护，全天可维护。 
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资料填报页面 
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开始信息披露 

 第一单：《 XXXX公司股票交易异常波动公告》 
 参考：《上市公司日常信息披露工作备忘录--第一号 临时公告格式指引

》，第十七号、第十八号《格式指引》 

 相关材料：证明材料（董事会问询函等） 
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信息披露示例-异常波动 
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信息披露提交审核单的组成 
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组成部分 说明 备注 

公告基本信息 公告类型、编号、标题、公告正文、是否登报\上网。 

审核意见 展示分管员的审核意见。 

关键字 根据公告类型，要求公司填写特殊情形或数据，可影响
后续审核。 

附件及备查文件 根据公告类型，要求公司上传的附件及相关证明材料。 

业务申请表 如果该公告涉及业务操作，则必须同步填写业务申请表。 业务操作指：停复牌、权益分派、股份
上市等。 

关联业务申请 同上，关联现有业务申请。 

数据采集 根据公告类型，需要收集的数据，便于后续统计等工作。 



信息披露前准备工作 
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公告格式指引 
提交日期及
证明文件 

 

• 确认公告是否存
在格式指引，并
按照格式指引编
写公告 

• 备查文件、上网
文件 

• 注意公告提交日
期是否有特殊的
规定，或是否需
要有其他机构的
证明文件 

提前准备、注重细节、操作风险防范意识常挂心头！ 

是否需要用编
制软件 

 

• 有些类别的公
告必须要用编
制软件编写，
例如股东大会
等 

 

公告类别索引 

 

• 上传公告时务必
查看该公告的类
别，选错类别是
大忌 



信息披露的时段要求 

 信息披露申请分为事后审核（直通车公告）和事前审核两种，如果一个批次

的公告全部为直通车公告，则采用事后审核方式，否则采用事前审核方式。

是否直通车取决于公告类型。 

 业务规则明确了多个不同披露时段，每个时段都有明确的提交时间和审核时

间限制，公司可根据披露需要自行选择。 

15 

名称 披露时段 公司提交时段 交易所审核时段 备注 

早间披露 7:30-8:30 7:30-8:30 公司提交后 

午间披露 11:30-12:30 7:30-12:30 11:30开始 

盘后披露 直通车公告（15:30-19:00） 
非直通车公告（15:30-17:00） 

直通车公告（7:30-19:00）； 
非直通车公告（7:30-17:00） 

15:00开始 超出提交时间需
联系分管员“开
闸” 

非交易日披露 单一非交易日或连续非交易日
的最后一日13:00-17:00 

单一非交易日或连续非交易日
的最后一日13:00-17:00 

次日事后审核 只可提交直通车
公告 



信息披露的提交及修改 

 一般情况下，公司当日拟披露的公告都需通过一个批次提交，以便分管员可

以集中审核，提高信息披露效率。 

 

 对于事后审核信息披露申请，如果系统内显示“已上网”但网站上仍未挂出

，公司仍可联系信息公司及分管员手工撤回。系统内显示“未上网”的公告

可由公司自己撤回。 
 

– 事后审核的信息披露申请，在公司确认提交后，几分钟内就会自动在交易所网站上披露。全称

无人工干预。 

 
 

 公司可修改由分管员退回的信息披露申请，或者自行撤回并修改分管员未开

始审核的申请，然后再次提交。 
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需要编报软件的信息披露 

 编报软件是基于word开发的公告编制软件，尽量不改变编辑习惯，将公告中

的关键要素“结构化”便于后续提取。关键要素结构化后，可以自动生成业

务操作指令（如权益分派）或方便对财务数据进行二次处理。 

 目前需要使用编制软件的公告有：股东大会、权益分派、定期报告。后续计

划不断扩大覆盖范围。通过编制软件编制的公告上传时请务必关注校验信息，保证零差错。 
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公告类型 

股东大会 

股东大会通知（0301） 

股东大会延期公告（0303） 

股东大会取消公告（0305） 

股东大会增加临时提案（0306） 

股东大会取消议案公告（0307） 

监事会或股东自行召集股东大会的公告（0308） 

股东大会决议公告（0310） 

股东大会更正补充公告（0311） 

权益分派 权益分派实施公告（0901） 

定期报告 年报、半年报、季报（0101，0102、0103、0104）、内部控制评价报告（随年报一起提交） 



业务操作闭环 

 业务操作闭环是指公司在提交业务操作指令后，需要在对业务操作结果进行

确认，以提交操作指令的准确性、及时性。上交所业务系统也会在业务操作

流转的各个环节进行校验核对。 

 

 目前实施业务操作闭环的有：停复牌、权益分派。 
 公司提交停复牌申请后，在停复牌正式执行前（次日或当日开市前），需要对指令进行核对

确认。若发现存在问题，也可通过应急手段及时修正，防止业务操作事故。 
 参考：《关于实施上市公司证券停复牌业务操作闭环及加强停复牌业务管理有关事项的通知》（ 2016/07/25 ） 

 

 权益分派业务涉及上交所、中国结算等多个环节，上市公司可在上传公告时比对中国结算登
记的数据与公告中的数据是否一致，并在权益分派实施后，A股股权登记日/B股最后交易日的
16点-17点检查和核对业务操作结果，比对上交所操作是否符合预期。 

 参考：《关于实施上市公司权益分派业务操作闭环有关事项的通知》 （ 2016/11/07 ） 
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股东大会投票 

 上市公司使用公告编制软件制作股东大会相关公告。 

 提交上述公告时，按照系统提示确认网络投票数据的准确和完整。 

 投票日前一交易日登录信息服务平台，上市公司再次核对网络投票数据的准

确和完整。 

 信息公司汇总统计投票数据，提供给上市公司。 
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致 谢 
上市公司监管一部 


