上市公司信息披露直通车业务操作指南
（2011年10月17日发布，2013年1月28日修订）

为规范上市公司信息披露直通车业务的办理行为，根据《深圳证券交易所股票上市规则》（以下简称《上市规则》）、《上市公司信息披露直通车业务指引》等有关规定，深圳证券交易所公司管理部制定本业务操作指南。
1、 信息披露直通车业务操作的一般规定

1、上市公司应当使用本所网上业务平台的“上市公司业务专区”（以下简称“业务专区”）报送信息直通披露申请。我部只接受上市公司从“业务专区”申报的直通信息披露公告文件，不接受人工方式、纯传真方式报送的直通信息披露公告文件。
上市公司可以将附件资料（如相关决议、中介机构报告、合同文件、协议或批文等签字件、批复件、盖章件等）转换成电子文件与直通信息披露公告文件一同上报，也可仍通过传真系统提交。上市公司应保证该电子文档与原件完全一致。
2、上市公司提交直通披露申请，提交时间不晚于交易日18:00。
3、上市公司应当对直通披露的公告文件的登载情况予以关注，发现错误、遗漏或误导的，及时与我部分管人员联系处理。
2、 信息披露直通车业务的办理流程
1、查阅信息披露公告文件与附件资料的要求

上市公司应查阅《上市规则》和《深圳证券交易所上市公司临时公告格式指引》（以下简称《临时公告格式指引》）相关部分，了解信息披露公告文件与附件资料的内容和时间的具体要求。
2、准备信息披露公告文件与附件资料
上市公司应按要求编写信息披露公告文稿并准备附件资料。
3、通过业务专区完成直通披露申请

（1）使用数字证书，登录“业务专区”
上市公司经办人使用数字证书确认身份，登录深圳证券交易所网站的“业务专区”。有关数字证书的申请、变更等业务，请参见《关于向上市公司发放“深圳证券交易所数字证书”的通知（2007年修订版）》，登录 “业务专区”的方式详见附件1。
（2）进入“业务办理”子专区

上市公司经办人登录“上市公司业务专区”后，点击“业务办理”，将显示“‘业务办理’子专区使用协议”，点击页面下方的“同意”按钮。
（3）创建新的信息披露申请

点击“业务办理\信息披露申请”栏目，选择“新建申请”，系统将弹出信息披露申请页面。该页面中“公司代码”和“公司简称”是自动填写的，上市公司应填写公告份数、附件份数、拟披露日期、拟披露报刊等信息，如果自动显示的经办人不是实际办理人，则应修改页面中填写的内容。注意务必准确填写手机号码，该手机号码将用于短信通知上市公司业务办理人直通披露申请办理进展情况。

（4）添加公告类别

点击“添加新公告类别”链接，将展示备选的公告类别页面。

上市公司有两种方法查询到所需的公告类别：①按照“公告类别”树状结构体系（依据我部内部的业务类别编号排序，该体系将随着业务的发展而不断更新）查询、选择；②使用“快速检索”功能，输入需要查询的公告类别的名称中的一部分，例如输入“股东大会”，再点击右侧的“检索”按钮，页面将会展示公告类别树状体系中所有名称中含有“股东大会”字样的公告类别，便于上市公司在较少的类别中选取所需的公告类别。

上市公司办理业务时，只能选取公告小类，即名称前的数字编号为6位的公告名称。

找到所需的公告类别后，可通过以下三种方式添加到该页面右侧的“已选公告类别”列表中：①双击该公告类别；②点击紧跟该公告类别名称后面的“[image: image18.png]BrES
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”；③用鼠标拖拽至“已选公告类别”列表中。

此时，如果我部向上市公司为这些公告类别提供了相应的备查规则，所有这些公告类别所对应的规则将会全部显示在“已选公告类别”下侧的“规则备查列表”中（以发布时间倒序排列）。

当上市公司添加了所有所需的“公告类别”后，点击“下一步”按钮，将返回“信息披露申请”页面。
对于属于直通车的上市公司提出的直通信息披露申请，如果所有公告类别都符合直通披露要求，技术平台将提示：“当前信息披露申请的审查类型为‘事后审查’”，该页面将显示已经添加的“公告类别”和选择这些公告类别可能需要参考的规则列表，并提供上市公司上传文件的区域。

     如果上市公司发现本次选取的公告类别有误，可以点击相应公告类别右侧的“删除”按钮予以删除，如需添加其他公告类别，只要点击“添加新公告类别”链接就可以添加更多的公告类别。

 （5）自查公告

添加公告类别工作完成后，应对已经选取的公告类别进行逐个自查。点击每一个公告类别右端的“披露要点”链接即可进行相应公告的自查。

上市公司应对页面中提示的“业务关注点”进行逐个检查，并依据当次披露的实际情况点击左侧的“是”、“否”、“不适用”选项，如对照此处的业务关注点发现已准备好的文件不符合要求，应对原文件进行修改，如文件已上传，还应进行替换操作。该页面同时提供上传新的文件的功能（注意：该页面中的上传文件列表并不只是对应于正在审查的公告类别的文件，而是本次信息披露申请过程中上传的所有文件，所以不应删除属于本次信息披露申请而非本公告类别的文件）。

审查结束后点击“保存”即可保存本次自查结果，否则点击“返回”将不会保存审查结果。“保存”或“返回”后，都将返回信息披露申请页面。
（6）上传文件

     在对所有公告类别自查完成后，将已经准备好的电子文件通过点击“上传文件”按钮进行上传（部分公告类别配置了文件列表模板，以方便上市公司分类上传文件，例如披露“一季度报告”时，需要同时提供的“一季报正文”、“一季报全文”、“董事会决议”等等文件）。

上市公司信息披露经办人在上传文件之前，需按公告内容予以分拆，每一个文件只能对应一份公告，不要将多个公告文稿放在同一个电子文件中。

将文件分拆处理完成后，还应规范公告电子文件的命名，文件命名应与文稿内容标题一致，避免选取 “决议.doc”、“公告.doc”、“1.doc”、“2.doc”等无意义的命名。

上市公司在上传信息披露文件时，需准确选择上传的文件的披露渠道（登报、上网、报备），具体类型的区分详见附件2——上传文件类型指引。
在按照定期报告的模板上传完成所有需披露的文件后，如还有其他需同时披露的临时公告文稿，可点击“上传其他文件”按钮上传文件。

上传文件完成后，应准确选择上传文件的披露渠道，是否登报、上网、报备。

注意，董事会决议这份带有盖章或签名的文件还需要以传真或书面方式向我部提交。
    此时如果点击信息披露申请页面中的“下一步”按钮，可能弹出一个提示框，表示经办人未对所有的公告类别进行自查，红色底色的公告类别就是未经经办人自查的公告类别。经办人应按“（5）自查公告”的要求对所有已经添加的公告类别进行逐个审查。

如果未完成信息披露申请的填写、自查，也可选择“保存”，等待完成后下次提交。

用户可以对已经进行的操作结果进行预览。
（7）提交申请
经办人对所有的公告类别逐一自查后，点击信息披露申请页面的“下一步”按钮，将显示“提交”页面。

提交页面在信息披露申请页面中增加每个已添加公告类别的自查结果的内容，供经办人确认。
经办人如不予确认，可以返回进行修改操作，否则将判断当次信息披露申请是否符合直通披露标准。如确认无误，则点击“确认”按钮。
（8）复核并提交媒体披露

上市公司经办人提交申请后，如果该信息披露申请符合直通披露标准，则需要经过上市公司内部复核人员进行复核，确认相关公告类别、公告文件、报备文件、填报数据项等准确、完整后，在直接提交至媒体披露。如果该信息披露申请不符合直通披露标准，仍按传统方式，经过本所事前审核通过后方予以披露，业务专区将给予相应提示。
（9）业务专区自动发送给指定披露媒体
我部技术平台在下列时间段将直通披露信息自动发送给指定披露媒体：①上市公司在交易日11:30前完成公告提交，且拟披露日期为当日的，技术平台于当日11:30后自动发送相关公告给指定网站披露；②上市公司在交易日11:30后完成公告提交的，以及虽于11:30前提交，但拟披露日期为次日或次交易日的，技术平台于当日15:30后自动发送相关公告在指定网站披露。上述相关公告均将同时发送给其他指定媒体。
（10）查询信息披露结果

直通披露的业务记录，可在信息披露申请页面中查询相关申请的历史处理情况。同时，在信息披露结果页面中可以查询媒体的回执情况。我部只提供上市公司提交披露信息给媒体的技术平台，上市公司完成以上操作后，还需及时与指定媒体确认并联络刊登事宜。上市公司应及时与指定媒体确认接收。

（11）指定媒体刊载公告
指定网站在收到直通披露信息后立即予以刊载，指定报刊在收到直通披露信息后次日予以刊载。
为方便上市公司办理直通披露业务，我部撰写了直通信息披露业务操作示例，详见附件3。
三、直通披露后异常情况处理

对于直通披露的信息披露记录，上市公司如发现有重大错误或遗漏,应及时向我部报告，必要时申请停牌。

1、对于直通披露内容发生错误或遗漏的情况，上市公司应重新创建信息披露申请，并添加披露公告类别及相应的补充、更正公告类别（均为“事前审查”类型），上传更正公告和正确的公告文稿，然后提交至我部业务系统，由监管人员事前审查后以非直通方式披露。必要时我部将采取相应监管措施。

2、对于应执行事前审查流程的公告，由于漏选公告类别导致相关公告以直通披露方式披露的，如披露内容存在错误或遗漏，按上款办理；如披露内容无误，上市公司应重新创建申请，并添加正确、完整的公告类别，重新完整上传原已提交申请中的全部公告、报备文件，同时上传关于发生错误情况的说明文件，所有文件均以“报备”方式上传，然后提交至我部业务系统，我部监管人员将录入监管系统，并采取相应的监管措施。
四、直通披露的监管

在上市公司通过指定媒体发布直通披露的信息公告的同时，我部技术平台将已直通披露的信息公告自动载入我部监管业务系统，供我部监管人员进行事后审核。
五、使用环境：

操作系统：Windows 2000、XP、2003
浏览器：IE6、IE7、IE8

安装数字证书驱动程序（含认证系统根证书、IE客户端签名插件，下载地址：http://ca.szse.cn/UpFiles/ca/EKey.zip）

并对IE环境进行以下设置（可通过下载并运行环境设置程序完成，下载地址：http://business.szse.cn/download/allotment/install/ieclientenvset.msi）：

将business.szse.cn加入可信站点

关闭弹出窗口阻止程序

“Internet选项-常规-浏览历史记录-设置-Internet临时文件”中

    “检查所存网页的较新版本”设置为“每次访问网页时”
对于使用中国联通提供网络服务的上市公司可能会遇到打开业务专区页面很慢甚至无法打开页面的情况，请修改计算机中的文件：

C:\WINDOWS\system32\drivers\etc文件夹中
     hosts文件：

     ……
     127.0.0.1         localhost

增加如下一行：

     210.21.207.229    business.szse.cn

上市公司在使用中如有其他问题、意见或建议，请随时向我部反馈，联系电话：0755-25918113、25918284。
附件1：

“上市公司业务专区”登录方式

上市公司可以通过以下方式登录“上市公司业务专区”：

1、 登录深交所网站（http://www.szse.cn）点击“上市公司业务专区”，输入用户名和密码即可登录。以这种方式登录的上市公司，可以查看“业务通知”、“法律法规”等栏目。

2、 如已正确安装深圳证券数字证书最新版本的驱动程序，插入深圳证券数字证书后，屏幕显示本所网上业务平台页面，选择上市公司业务专区的入口：

https://business.szse.cn/lc
在显示的数字证书列表中选中由本所发放的数字证书，点击确定按钮，输入数字证书密码，即可直接登录业务平台。

注：数字证书密码在数字证书申请时由发证机构设定，初始密码为“111111”，用户可以通过证书管理软件“EKey管理器”（在右下角的工具栏）中的“修改用户密码”进行修改。在数字证书使用时，如果密码连续输错五次，数字证书将会被自动锁住。请与数字证书发放机构联系解锁事宜（咨询电话：0755-25918485、25918486）。

附件2：

上传文件类型指引

一、登报文件
登报文件是指需在指定报刊媒体上刊登的公告，包括但不限于下列内容：

1、各类临时公告

2、定期报告摘要

二、上网文件
上网文件是指需在指定网络媒体上刊载的公告（文件），包括但不限于下列内容：

1、指定报刊刊登的公告

2、定期报告全文

3、股东大会会议材料

4、公司的规章制度（如：公司章程、董事会议事规则、监事会议事规则、薪酬制度、信息披露管理制度等）

5、中介机构意见（如：回访报告、法律意见书、独立财务顾问报告等）

三、报备文件
报备文件是指不需对外披露的，但按照《上市规则》规定或监管部门要求，应当向我部提交的各类报备文件，如董事会决议、监事会决议、中介机构报告、合同文件、协议、意见或批文等原件和盖章页，也是支持公告内容的附件资料。

报备文件如是电子文件，可以经“业务办理”子专区上传，否则，还需要以传真或书面方式向我部提交。
附件3：
直通信息披露业务操作示例

一、进入“业务办理”子专区
上市公司经办人以数字证书方式登录“上市公司业务专区”后，点击“业务办理”，将显示“‘业务办理’子专区使用协议”，点击页面下方的“同意”按钮后显示如下：
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二、信息披露申请

1、创建新的信息披露申请

点击“业务办理\信息披露申请”栏目：
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选择“新建申请”，系统将弹出信息披露申请页面：
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该页面中“公司代码”和“公司简称”是自动填写的，上市公司应填写公告份数、附件份数、拟披露日期、拟披露报刊等信息，如果自动显示的经办人不是实际办理人，则应修改页面中填写的内容。注意务必准确填写手机号码，该手机号码将用于短信通知上市公司业务办理人直通披露申请办理进展情况。
上市公司如无法新建信息披露申请、或者无法上传文件时，请直接咨询本所系统运行部人员（0755-25918212、25918577），其他问题请咨询我部人员。

2、添加公告类别

点击“添加新公告类别”链接，将展示备选的公告类别页面：
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上市公司有两种方法查询到所需的公告类别：

1、按照“公告类别”树状结构体系（依据我部内部的业务类别编号排序，该体系将随着业务的发展而不断更新）查询、选择；

2、也可以使用“快速检索”功能（如下图），输入需要查询的公告类别的名称中的一部分，例如输入“股东大会”，再点击右侧的“检索”按钮，页面将会展示公告类别树状体系中所有名称中含有“股东大会”字样的公告类别，便于上市公司在较少的类别中选取所需的公告类别。

注意：上市公司办理业务时，只能选取公告小类，即名称前的数字编号为6位的公告名称。
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找到到所需的公告类别后，可通过以下三种方式添加到该页面右侧的“已选公告类别”列表中：

1、双击该公告类别；

2、点击紧跟该公告类别名称后面的“[image: image7.png]


”；

3、用鼠标拖拽至右侧的“已选公告类别”列表中。
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添加完成之后如下图所示：
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此时，如果我部向上市公司为这些公告类别提供了相应的备查规则，所有这些公告类别所对应的规则将会全部显示在“已选公告类别”下侧的“规则备查列表”中（以发布时间倒序排列）。

当上市公司添加了所有所需的“公告类别”后，点击“下一步”按钮，将返回“信息披露申请”页面，如下图所示：
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对于属于直通车的上市公司提出的信息披露申请，如果所有公告类别都符合直通披露要求，则提示：“当前信息披露申请的审查类型为‘事后审查’”。
该页面将显示已经添加的“公告类别”和选择这些公告类别可能需要参考的规则列表，并提供上市公司上传文件的区域。

     如果上市公司发现本次选取的公告类别有误，可以点击相应公告类别右侧的“删除”按钮予以删除，如需添加其他公告类别，只要点击“添加公告类别”链接就可以添加更多的公告类别。

    3、确认披露要点和提交材料、完成填报数据项
添加公告类别工作完成后，应对已经选取的公告类别进行逐个确认披露熬点和提交材料、完成填报数据项，提交前完成公告类别自查工作。点击每一个公告类别右端的“披露要点”链接，将显示如下页面：
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上市公司应对页面中提示的“业务关注点”进行逐项检查，并依据当次披露的实际情况点击左侧的“是”、“否”、“不适用”选项，如对照此处的业务关注点发现已准备好的文件不符合要求，应对原文件进行修改，如文件已上传，还应进行替换操作。如页面中提示需进行数据项填报，应准确、完成地录入相关数据。

该页面同时提供上传新的文件的功能（注意：该页面中的上传文件列表并不只是对应于正在审查的公告类别的文件，而是本次信息披露申请过程中上传的所有文件，所以不应删除属于本次信息披露申请而非本公告类别的文件），审查结束后，点击“保存”即可保存本次自查结果，否则点击“返回”将不会保存审查结果。“保存”或“返回”后，都将返回信息披露申请页面。

    4、上传文件

     在对所有公告类别自查完成后，将已经准备好的电子文件通过点击“上传文件”按钮进行上传（部分公告类别配置了文件列表模板，此时只需要点击文件列表右边的“上传”按钮即可）。

上市公司信息披露经办人在上传文件之前，需按公告内容予以分拆，每一个文件只能对应一份公告，不要将多个公告文稿放在同一个电子文件中。

将文件分拆处理完成后，还应规范公告电子文件的命名，文件名应与文稿内容标题一致，避免选取 “决议.doc”、“公告.doc”、“1.doc”、“2.doc”等无意义的文件名。

在按照定期报告的模板上传完成所有需披露的文件后，如还有其他需同时披露的临时公告文稿，可点击“上传其他文件”按钮上传文件。

上传文件完成后，应准确选择上传文件的披露渠道，是否登报、上网、报备。

注意，董事会决议这份带有盖章或签名的文件还需要以传真或书面方式向我部提交。

     此时如果点击信息披露申请页面中的“下一步”按钮，可能显示如下提示信息：“存在没完成披露要点或者公告填报数据项检查的公告类别，请全部完成后提交！” 
该提示表示经办人存在没完成披露要点或者公告填报数据项检查的公告类别，并以红色底色标注未完成的公告类别。经办人应对所有已经添加的公告类别进行逐个确认自查和完成数据录入。
如果未完成信息披露申请的填写、自查，也可选择“保存”，等待完成后下次提交。

用户可以对已经进行的操作结果进行预览。

5、提交

经办人对所有的公告类别逐一自查后，点击信息披露申请页面的“下一步”按钮，将显示“提交”页面。

提交页面在信息披露申请页面中增加个各个已添加公告类别的自查结果的内容，供经办人确认。
经办人如不予确认，可以返回进行修改操作，否则将判断当次信息披露申请是否符合直通披露标准。
6、复核并提交媒体披露

上市公司经办人提交申请后，如果该信息披露申请符合直通披露标准：系统将显示如下如下内容：
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上市公司内部复核人员应登入“业务专区”，进入“信息披露业务\信息披露申请”，显示如下图所示： 

[image: image1.png]
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公司内部复核人员点击“复核”，对上述信息披露公告进行复核，确保公告文件、公告类别、报备文件、填报数据项等准确性和完整性。如发现问题，点击“复核不通过”，信息披露申请审查状态将变更为“复核不通过，须修改”将退回至公司经办人。

经办人可参照上述1-5的操作，修改完成后，重新提交复核。公司内部复核人员确定无误后，点击“复核通过”。系统将再次显示如下内容：    
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     如确认无误，则点击“确认”按钮，页面将提示：


对于不符合直通披露标准的，显示如下内容：
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对于实行直通披露的信息披露记录，将在指定非交易时间段不经本所审核人员审核即传送至媒体业务专区供指定媒体发布。同时，经办人本次操作所添加的业务类别、上传的所有文件、以及对所有的业务类别进行自查的结果将传送到公司管理部内部的业务系统中，供监管人员进行事后审核。

7、关于停牌

直通披露阶段的公告不涉及停牌。如业务专区判断上市公司当次信息披露申请符合直通披露要求，并且上市公司同时提出了停牌申请，系统将会给予提示：“您选择的公告类型为事后审查公告，不需要申请停复牌，如需申请停复牌，请调整公告类别，或联系监管人员。”
三、信息披露结果

直通披露的业务记录，可在信息披露申请页面中查询相关申请的历史处理情况。
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同时，在信息披露结果页面中可以查询媒体的回执情况：

[image: image16.png]i = = = =

EEBRETELREY
EEE EEBEELT —E, EAREZFAU
EEHE EERSES EWARXER BiERR EH#ERE wEEW
2011-10-10 15:14 S OUNSAE SN LN FElih —EsEnEy] BERE

R, EHAR—MREAE 1130 BRRA BRI, BIRTEEE 1200,
ERBEISMAT o





特别提示：我部只提供上市公司提交披露信息给媒体的技术平台，上市公司完成以上操作后，上市公司应及时关注指定媒体的披露情况。
PAGE  
1

