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一、活动背景介绍

上证路演中心（以下简称路演中心）是上海证券交易所的唯一官

方指定路演平台，由上证所信息网络有限公司负责运营， 为满

足上市公司业绩展示的需求，同时更好的服务于投资者，上证路

演中心将为您提供成熟的业绩说明会解决方案，包括路演场地、

投资者互动、直播支持、摄影摄像、平台展示及媒体转播等在内

的一站式服务。投资者可以通 过 路 演 中 心 网 站

（http://roadshow.sseinfo.com/）、上交所 app，或微信搜索

关注“上证路演中心”公众号两种渠道观看上市公司业绩说明会。

业绩说明会是上市公司投资者关系管理的重要模式，其中年度业

绩说明会关注度最高，是对上市公司财务信息、经营状况、战略

规划解读的重要渠道。说明会包括领导致辞、业绩解读、互动问

答等环节，可通过文字互动、音视频直播等多种方式实现。

上证路演中心提供七种不同的业务支持模式、位于北上广的多个

路演场地，上市公司可根据自身不同需要进行选择。为保障业绩

说明会顺利开展，我们建议上市公司至少提前 15 个交易日通过

上证 e 服务进行业绩说明会的预约，并确定业绩说明会举办的形

式、场地和时间。路演中心将为上市公司提供服务专员，提供全

程服务。具体事项如下。

二、活动形式选择

目前，路演中心共提供七种不同的业务支持模式：
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模式 1：本所场地视频直播+中小投资者网络文字互动

模式 2：本所场地视频直播+现场嘉宾互动+中小投资者网络文字

互动

模式 3：本所场地视频直播+嘉宾远程语音互动+中小投资者网络

文字互动

模式 4：第三方转流直播+中小投资者网络文字互动

模式 5：本所场地视频录制+中小投资者网络文字互动

模式 6：自行视频录制+中小投资者网络文字互动

模式 7: 图文展示（可选）+网络文字互动

七种模式的具体区别可见下表：

三、活动场地选择

如上市公司确定选择模式 1、2、3、5中的一种，则需要预约上

海证券交易所标准化场地进行活动直播或者录制，场地具体如下：
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所在地 场地

上海

上海证券交易所（上海市浦东新区浦东南路 528 号）

上海金融交易广场（上海市浦东新区杨高南路 388 号）

北京 上证路演中心北方基地

广州
上证路演中心南方基地（广州市天河区珠江西路 15 号珠

江城大厦 58 楼）

特别说明：在本所标准化场地举办活动，路演中心将提供相应摄

影摄像、直录播支持，活动场地由路演中心统一协调，参会人员

需遵循活动场地要求。

四、时间节点要求（t 日为活动召开日，按交易日计算）

时间节点 内容

t-15 日前
1.公司确定活动形式、地点（如有）、日期，在上证

e 服务提交活动预约

t-5 日前
1.公司发布临时公告

2.完成页面信息提交

t-5 日
1.路演中心网站开放提问预征集通道（开放至 t-1

日 16:00）
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t-3 日前

1.在录制日前 1 日 13:00 前提交参会信息，并完成活

动视频录制（模式 5）

2.完成活动视频录制并提交给路演中心（模式 6）

3.自行制作可视化财报

t-1 日前

1.上证路演中心与公司线上进行推流直播测试（模式

4）

2.13:00 前，模式 1/2/3 需完成参会信息提交

3.16:00，正式页面发布，可下载推广图；请于【活

动管理】界面【业务进度】栏目确认【上市公司网上

路演申请表】，若活动当日 0:00 前未确认，系统将

自动确认

t 日（活动

召开日）

1.活动召开，包括领导致辞、业绩解读、互动问答等

环节，时长 60-90 分钟

五、预约时间安排

上市公司需要通过上证 e 服务进行说明会预约，之后每个交易日

开放新一交易日的活动预约，系统支持预约自当日计算后 7 个交

易日（含）至 27 个交易日（含）。

注：

（1）上市公司可预约即日起 7个交易日后的活动；
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（2）4 月、5 月为高峰期，建议公司尽早预约；

（3）预约开放时间：交易日 9:00-17:00。

六、后续安排

上市公司确定举办形式及时间后，可根据不同形式的业务指引进

行后续操作（详细指引可见附件）。

注：

（1）本指引中涉及到的 t日为路演日期，所涉及日期按照交易

日计算。

（2）路演中心将于上市公司预约成功后为公司分配服务专员。
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附件：活动模式业务指引

（一）模式一：本所场地视频直播+中小投资者网络文字互动

1.活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 公司主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 与投资者现场互动 15

7 与投资者电话互动 15

8 网络文字互动问答* 20

9 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”（按需选择其他类型说明会），

进入预约页面，阅读“上证路演中心平台上市公司服务协议”后

点击确认。
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依次填入“本场活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“直播”、互动方式选择“网络文字互动”。

按照公司需求选择活动日期、活动时间段、活动场地，提交验证

码之后方可提交。提交后系统不可更改预约时间。
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提交后，弹出预约成功页面。

预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。
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预约提交之后即为预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。

公司可以在“活动管理”中自行查看活动信息。

3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。
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材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。

活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。
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路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。

嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：
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修改完成后提交即可。

4.材料上传-参会信息提交

在“活动管理”-“参会信息提交”，可提交参会信息。包括参

会人员及嘉宾致辞两部分信息。需在 t-1 日 13:00 前完成提交。

参会人员：包含出镜嘉宾、随行人员等所有到活动现场的人员报

备及车辆报备信息。上市公司可在页面上下载“参会人员模板”，

并在完善信息后上传。
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嘉宾致辞：路演中心为上市公司提供嘉宾致辞模板 word 版本，

上市公司可自行下载，完善后需将活动中的嘉宾致辞稿上传至页

面。

5.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 11.互动

操作指南）。
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6.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。
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7.邀请函及邀请函回执

在本次活动场地确认后，路演中心将为上市公司提供邀请函，供

上市公司发给各意向参与嘉宾。上市公司可在“活动管理”-“邀

请函”自行查看，并在“活动管理”-“邀请函回执”中下载回

执信息。
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8.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 11.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。
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9.直播当日注意事项

（1）参会人员

根据活动场地要求，建议严格控制现场嘉宾人数，建议至少提前

一小时到达现场。

（2）互动问答

中小投资者互动问答环节需公司在会议期间实时关注活动页面

的中小投资者提问，并进行回答，总时间建议不少于 30 分钟。

回答方式可选择在现场文字回答，此时直播页面中不再显示现场

画面，而是提示投资者关注文字互动；也可在直播中现场口头回

答，同时需由工作人员将回答以文字的形式录入路演中心网站中。

（3）着装参考
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请着商务正装参与直播，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。

10.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。

11.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。
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【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。

（3）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

yqxie
红框

yqxie
红框
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（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。
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嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。

（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。
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点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。

可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（二）模式二：本所场地视频直播+现场嘉宾互动+中小投资者网

络文字互动

1.活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 与投资者现场互动* 15

7 与投资者电话互动 15

8 网络文字互动问答* 20

9 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“直播”、互动方式选择“自行邀请嘉宾活

动现场互动”、“中小投资者网络文字互动”。

按照公司需求选择活动日期、活动时间段、活动场地，提交验证

码之后方可提交。提交后系统不可更改预约时间。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。

3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。

材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。
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资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。

活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。
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路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。

嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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点击“提交”后即可提交至路演中心，不可在系统内再次更改。
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4.材料上传-参会信息提交

在“活动管理”-“参会信息提交”，可提交参会信息。包括参

会人员及嘉宾致辞两部分信息。需在 t-1 日 13:00 前提交。

参会人员：包含出镜嘉宾、随行人员等所有到活动现场的人员报

备及车辆报备信息。上市公司可在页面上下载“参会人员模板”，

并在完善信息后上传。

嘉宾致辞：路演中心为上市公司提供嘉宾致辞模板 word 版本，

上市公司可自行下载，完善后需将活动中的嘉宾致辞稿上传至页

面。
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5.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 11.互动

操作指南）。
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6.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。

yqxie
红框
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7.邀请函及邀请函回执

在本次活动场地确认后，路演中心将为上市公司提供邀请函，供

上市公司发给各意向参与嘉宾。上市公司可在“活动管理”-“邀

请函”自行查看，并在“活动管理”-“邀请函回执”中下载回

执信息。
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8.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 11.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。
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9.直播当日注意事项

（1）参会人员

根据活动场地要求，建议严格控制现场嘉宾人数，建议至少提前

一小时到达现场。

（2）互动问答

中小投资者互动问答环节需公司在会议期间实时关注活动页面

的中小投资者提问，并进行回答，总时间建议不少于 30 分钟。

回答方式可选择在现场文字回答，此时直播页面中不再显示现场

画面，而是提示投资者关注文字互动；也可在直播中现场口头回

答，同时需由工作人员将回答以文字的形式录入路演中心网站中。

（3）着装参考
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请着商务正装参与直播，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。

10.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。

11.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试
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【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。

（3）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。



53

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。
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嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。
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（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。

点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。
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可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（三）模式三：本所场地视频直播+嘉宾远程语音互动+中小投资

者文字互动

1. 活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 与投资者现场互动 15

7 与投资者电话互动* 15

8 网络文字互动问答* 20

9 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。

yqxie
跟上面的图不一样
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“直播”、互动方式选择“自行邀请嘉宾电

话接入互动”、“中小投资者网络文字互动”。

按照公司需求选择活动日期、活动时间段、活动场地，提交验证

码之后方可提交。提交后系统不可更改预约时间。
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提交后，弹出预约成功页面。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。

预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。公司可以在“活动

管理”中自行查看活动信息。

3.材料上传-页面信息提交
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预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。

材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。
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活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。

路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。
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嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：



68

修改完成后提交即可。

4.材料上传-参会信息提交

在“活动管理”-“参会信息提交”，可提交参会信息。包括参

会人员及嘉宾致辞两部分信息。需在 t-1 日 13:00 前提交。
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参会人员：包含出镜嘉宾、随行人员等所有到活动现场的人员报

备及车辆报备信息。上市公司可在页面上下载“参会人员模板”，

并在完善信息后上传。

嘉宾致辞：路演中心为上市公司提供嘉宾致辞模板 word 版本，

上市公司可自行下载，完善后需将活动中的嘉宾致辞稿上传至页

面。
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5.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 11.互动

操作指南）。
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6.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。

7.邀请函及邀请函回执

在本次活动场地确认后，路演中心将为上市公司提供邀请函，供

上市公司发给各意向参与嘉宾。上市公司可在“活动管理”-“邀
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请函”自行查看，并在“活动管理”-“邀请函回执”中下载回

执信息。

8.页面预览（测试）
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路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 11.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。

9.直播当日注意事项

（1）参会人员

根据活动场地要求，建议严格控制现场嘉宾人数，建议至少提前

一小时到达现场。

（2）互动问答
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中小投资者互动问答环节需公司在会议期间实时关注活动页面

的中小投资者提问，并进行回答，总时间建议不少于 30 分钟。

回答方式可选择在现场文字回答，此时直播页面中不再显示现场

画面，而是提示投资者关注文字互动；也可在直播中现场口头回

答，同时需由工作人员将回答以文字的形式录入路演中心网站中。

（3）着装参考

请着商务正装参与直播，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。

10.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。
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11.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。

（3）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

yqxie
红框

yqxie
红框
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“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。
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嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。
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（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。

点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。
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可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（四）模式四：第三方转流直播+中小投资者网络文字互动

1. 活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 活动标题 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 与投资者现场互动 15

7 与投资者电话互动 15

8 网络文字互动问答* 20

9 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“转播”。
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按照公司需求选择活动日期、活动时段，并选择第三方支持平台

（若上市公司的支持方不在路演中心的名单内，请联系路演中

心），提交验证码之后方可提交。提交后系统不可更改预约时间。

提交后，弹出预约成功页面。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。



87

预约提交之后即为预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。

公司可以在“活动管理”中自行查看活动信息。

3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。

材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。
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活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。

路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。
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嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：
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修改完成后提交即可。

4.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。
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中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 9.互动

操作指南）。

5.推广图下载
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路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。

6.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 11.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。
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7.直播当日注意事项

（1）互动问答

中小投资者互动问答环节需公司在会议期间实时关注活动页面

的中小投资者提问，并进行回答，总时间建议不少于 30 分钟。

回答方式可选择在现场文字回答，此时直播页面中不再显示现场

画面，而是提示投资者关注文字互动；也可在直播中现场口头回

答，同时需有工作人员用文字将回答录入在网页中。

（2）着装参考

请着商务正装参与直播，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。
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8.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。

9.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。
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注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。

（3）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

yqxie
红框

yqxie
红框
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（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。
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嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。

（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。



102

点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。

“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作

人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（五）模式五：本所场地视频录制+中小投资者网络文字互动

1. 活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 网络文字互动问答* 20

7 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“录播”、录制方式选择“本所录制”、互

动方式选择“网络文字互动问答”。
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按照公司需求选择活动日期、活动时段、预录制日期（必须在

t-3 之前）、预录制时间段、预录制场地，提交验证码之后方可

提交。提交后系统不可更改预约时间。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。
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预约提交之后即为预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。

公司可以在“活动管理”中自行查看活动信息。

3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。
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材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。

活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。
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路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。

嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：
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修改完成后提交即可。

4.材料上传-参会信息提交

在“活动管理”-“参会信息提交”，可提交参会信息。包括参

会人员及嘉宾致辞两部分信息。需在录制日前一交易日 13:00 前

完成提交。
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参会人员：包含出镜嘉宾、随行人员等所有到活动现场的人员报

备及车辆报备信息。上市公司可在页面上下载“参会人员模板”，

并在完善信息后上传。

嘉宾致辞：路演中心为上市公司提供嘉宾致辞模板 word 版本，

上市公司可自行下载，完善后需将活动中的嘉宾致辞稿上传至页

面。

5.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提
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问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 11.互动

操作指南）。
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6.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。

7.邀请函及邀请函回执

在本次活动场地确认后，路演中心将为上市公司提供邀请函，供

上市公司发给各意向参与嘉宾。上市公司可在“活动管理”-“邀

请函”自行查看，并在“活动管理”-“邀请函回执”中下载回

执信息。
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8.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 11.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”
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界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。

9.本所录制当日注意事项

（1）参会人员

根据本所场地要求，建议严格控制现场嘉宾人数，建议至少提前

一小时到达现场。

（2）着装参考

请着商务正装参与录制，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。

10.活动当日文字互动流程
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（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。

11.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。
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（3）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

yqxie
红框

yqxie
红框
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（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。



126

嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。

（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。
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点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。
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可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（六）模式六：自行视频录制+中小投资者网络文字互动

1.活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 2

2 嘉宾致辞 3

3 播放宣传片 5

4 管理层介绍公司发展情况及业绩* 15

5 视频回复预征集问题 10

6 网络文字互动问答* 20

7 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）
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登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”

点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“视

频路演”、模式选择“录播”、录制方式选择“自行录制”。
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按照公司需求选择活动日期、活动时段，勾选“已知晓，我们将

及时提交录制视频”，提交验证码之后方可提交。提交后系统不

可更改预约时间。

注：自行录制视频需自行剪辑完成后，最晚于 t-3 日前提交。请

提交编码方式为 H264 的 MP4 格式、不超过 1G 的视频文件，画面

上不得有商业 logo 或第三方媒体 logo 水印。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。

预约提交之后即为预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。

公司可以在“活动管理”中自行查看活动信息。

3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。
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材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”、“嘉

宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。

活动议程部分：标*部分为该模式必选议程，其他议程可以根据

公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下箭头、加

减符号对议程进行排序和增减。

路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。
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嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行

证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：



140

修改完成后提交即可。

4.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 9.互动

操作指南）。
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5.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。
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6.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 9.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。
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7.自行录制当日着装参考

请着商务正装参与录制，男士建议穿着深蓝色或深灰色的西装与

浅色衬衫；女士建议穿着裁剪合体，颜色理性的商务套装，可以

搭配简单大方的饰品。

8.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。
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（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。

9.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。
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（4）预征集列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。
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“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

yqxie
红框

yqxie
红框



147

（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

yqxie
红框
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（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。
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嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。

（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。
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点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以

查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。

可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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（七）模式七：图文展示（可选）+网络文字互动

1.活动议程（标*为必选议程，其余为可选议程）

序号 议程 时长（分钟）

1 主持人开场致辞* 5

2 嘉宾致辞 5

3 网络文字互动问答* 45

4 嘉宾结束致辞 5

2.预约申请

登录上证 e 服务网站（https://list.sseinfo.com/login）

登录成功后，点击上方导航栏“上证路演中心”
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点击“活动预约”-“业绩说明会”，进入预约页面，阅读“上

证路演中心平台上市公司服务协议”后点击确认。
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依次填入“本次活动公司负责人”、选择活动主题、形式选择“图

文路演”、模式选择“网络文字互动”。
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按照公司需求选择活动日期、活动时段，提交验证码之后方可提

交。提交后系统不可更改预约时间。
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预约成功后，将自动生成公告预览，点击“公告下载”按钮即可

下载 word 版本。上市公司需在 t-5 日前发布业绩说明会公告。

预约成功，路演中心会为公司分配服务专员。公司可以在“活动

管理”中自行查看活动信息。
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3.材料上传-页面信息提交

预约提交成功之后，可以在提交成功的页面直接进行材料上传。

也可以通过“活动管理”-“页面信息提交”按钮跳转页面信息

提交界面，t-5 后不可提交。

材料分为“活动背景板”、“公司资料”、“活动议程”（可选

填）、“嘉宾信息”四个类型。

资料录入过程后，点击页面最下方的“保存”即可保存本次修改，

可以在系统内随时更改资料信息，提交后上市公司不可自行修改

（嘉宾信息除外）。

活动背景板部分：公司依次填入公司英文名称（选填），公司

logo 标识矢量图。路演中心为上市公司提供多样化背景板模板

选择，如需自行制作背景板，则需上传 1920*1080 大小的 psd 格

式源文件。

yqxie
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公司资料部分：公司需依次填入：公司文字介绍、公司风采图片

（选填）、公司宣传视频（选填）。
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活动议程部分（选填）：标*部分为该模式必选议程，其他议程

可以根据公司需求在下拉框中选择，也可以点击页面右方的上下

箭头、加减符号对议程进行排序和增减。

路演中心为上市公司提供串词模板，公司可以自行下载并进行调

整，请将调整后版本上传至系统。

嘉宾信息部分：点击“新增嘉宾”-“编辑”，依次填入参与网

络互动的嘉宾“姓名”、“性别”、“职务”、“上证服务通行
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证账号（如没有可以直接填入手机号，系统将自动注册，后续可

通过验证码登录）”、“介绍”、“嘉宾头像”。如果之前已添

加过嘉宾信息，可直接对信息进行编辑。完成编辑后需对嘉宾展

示顺序进行排序，即为页面展示顺序。提交资料后，可在“嘉宾

管理”处修改信息。

参与投资者说明会的上市公司人员应当包括公司董事长（或者总

经理）、财务负责人、至少一名独立董事、董事会秘书。
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嘉宾信息提交后可在“嘉宾管理”处修改：
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修改完成后提交即可。

4.预征集问题

路演中心为上市公司提供预征集中小投资者提问渠道，预约成功

之后，路演中心将在 t-5 日自动生成上市公司的预征集通道。

中小投资者可在路演中心首页右侧点击“提问预征集”进入通道。

预征集通道将于 t-1 日 16 点前关闭。上市公司可以在活动当天

对预征集提问进行回复，上市公司也可提前回复投资者预征集提

问，路演中心将在活动开始后进行展示（具体操作详见 8.互动

操作指南）。
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5.推广图下载

路演中心在 t-1 日为上市公司提供推广图，供上市公司在各个渠

道进行传播，上市公司可在“活动管理”-“推广图下载”自行

下载。
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6.页面预览（测试）

路演中心将于 t-1 日 16:00 发布业绩说明会活动页面，上市公司

可在页面发布之前对页面信息进行预览确认，并进行互动测试

（具体操作详见 8.互动操作指南）。同时，请在“活动管理”

界面“业务进度”栏目确认【上市公司网上路演申请表】，若活

动当日 00:00 前未确认，系统将自动确认。
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7.活动当日文字互动流程

（1）开始前 1小时：上市公司登录互动界面，准备作答。

（2）正式开始：上市公司网页同步发布嘉宾致辞。

（3）路演期间：上市公司对预征集提问、活动期间提问进行回

答。

（4）路演结束前 5分钟左右：上市公司网页同步发布嘉宾结束

致辞。

（5）路演活动结束后，上市公司无法再进行“问题回答”和“嘉

宾发言”操作。

注：路演中心仅对活动期间投资者提问内容及上市公司回答进行

审核，预征集提问及回答无需审核。
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8.互动操作指南

分为 ekey 登录操作部分及嘉宾登录操作部分。

ekey 登录操作部分：

（1）使用 ekey 登录上证 e 服务，在“活动管理”中进行操作。

（2）前期测试

【嘉宾发言（测试）】上市公司可以选择嘉宾进行发言。

【问答列表（测试）】可以使用个人投资者账号在“页面预览（测

试）”进行提问，可以通过问答列表进行回复。

注：测试页面与正式页面为两个链接，以上测试数据均不会在正

式页面中展示。

（3）预征集列表
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上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。也可以单选

及批量选择提问不做回答，移入“不适宜回答问题”内。可以导

出预征集回答列表。

“不适宜回答问题”内可点击“返回待回答问题”按键，重新在

“待回答问题”内回答。

yqxie
红框
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“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

自行修改及撤销回答，无需进行撤销申请。

（4）问答列表

上市公司可以在“待回答问题”中对问题进行回复。可以导出问

答列表。

yqxie
红框
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“待回答问题”回答后移入“已回答问题”。“已回答问题”可

申请撤销回答，输入撤销原因，提交申请，路演中心工作人员审

核通过后，已答复的提问回到待回答问题列表中，可以重新进行

回答。正式活动中，已对外发布的内容不可随意撤销。

（5）嘉宾发言

上市公司点击“发言”，选择发言嘉宾，可以发布嘉宾致辞、业

绩介绍、预征集问答或其他相关文字。

yqxie
红框
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可申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中心工作人员审核通过后，

可以再次编辑发送嘉宾发言。

嘉宾登录操作部分：

（1）嘉宾登录：登录上证路演中心网站首页，点击右上方“个

人登录” ，输入嘉宾上证服务通行证账号（已经注册并关联的

手机号）及密码登录后台（在密码遗失的情况下以“短信登录”

或“找回密码”方式登录）。

进入“个人中心”页面，点击左侧“我是嘉宾”，可以看到本场

活动。
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（2）点击左侧“预征集回答”可以回复预征集问题，操作方法

与 ekey 登录相同。

点击左侧“活动问答”， “待回答问题”中点击“回复”直接

回复投资者问题；嘉宾账号默认看到自己的问题，勾选全部可以
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查看全量问题，并可代替其他嘉宾回复。其他操作与 ekey 登录

一致。

点击“我要发言”，可以发布嘉宾致辞、业绩介绍、预征集问答

或其他相关文字。也可以选择别的嘉宾，代替别的嘉宾发言。

可进入“我的发言”页面，申请撤销已发布的嘉宾发言，路演中

心工作人员审核通过后，可再次编辑发送嘉宾发言。
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