
如何做好信息披露 



信披业务流程 

如图所示为信息披露的一般业务流程。  

   公告编辑 提交领导审批 导出公告文件 业务分类选择 



业务分类选择 

1、点击左侧业务功能菜单【信息披露】                         ，再点击右上角【创建信息
披露】进入创建信披页面 



业务分类选择 

2、根据需求搜索选择公告（以下业务流程以【年度报告】为例），点击【展开查

看更多】处可查看更多非必备的披露文件，并在披露文件类型列表左侧勾选拟需求
披露文件。 



业务分类选择 

3、如图在【导入信披已归档文件】栏目勾选已归档信披文件，基于归档公告文件
的基础修改披露文件。点击【下一步】进入公告编辑阶段。 



公告编辑 

1、进入公告编辑阶段，根据实际情况填写信息披露内容。 



公告编辑 

2、点击【选择会议】后会弹出【选择关联会议】，根据关键字或搜索条件找到关
联会议。 



公告编辑 

3、蓝字标题文件是本系统配备的信披模板或已导入的归档文件，用户可点击文件
名进行在线内容编辑修改。 （注：文件修改以后，必须点击保存才能生效）。  

更换文件 

编辑文件名 

删除任务 

查看修改记录 



公告编辑 

4、用户亦可点击更换文件图标，更换文件覆盖模板。   



公告编辑 

5、用户可点击【导入信披已归档文件】以及【公告参考】来借鉴之前的信披文件。
点击【导入本地文件】导入线下编辑好的公告。    



公告编辑 

6、点击保存再点击【下一步】进入公告审批阶段。     



三、公告审批 

公告审批 

1、用户可在公告审批页面，点击【了解下审批流程】，查看审批工作流程。    



公告审批 

2、点击【预览审批页面】，可以查看确认需审批信息是否有误，确认无误后点击
提交领导审批。     



公告审批 

3、选择审批者后点击【提交领导审批】交由领导审批。  



公告审批 

4、点击左侧业务功能菜单【信息披露】进入披露公告栏目处，如图点击【查看审
批日志】后弹出窗口，可查看审批日志。 



待审批流程完成，可在此页面点击【导出所有文件】上传至上市公司信息披露上报
系统进行披露。 

导出公告文件 



在信披归档文件内，可按照关键词以及发布日期搜索查看过去信披记录以及信披文
件。 

信披归档文件 


