


 



 第 3 页 共 5 页 

（四）董事会秘书合规性审查后，提交董事长（或经董事长授权的人员）审定、

签发； 

（五）在中国证券监督管理委员会指定媒体上进行公告；
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第十四条  董事长是公司信息披露的第一责任人；董事会秘书负责协调和组

织公司信息披露工作的具体事宜，负有直接责任。公司证券事务部门是负责管理公

司自愿信息披露文件、资料档案的职能部门。 

第十五条  董事、监事、高级管理人员履行职责时签署的文件、会议记录及各

部门、各下属公司履行自愿信息披露职责的相关文件、资料等，由公司证券事务部

门负责保存，保存期限不少于 10 年。 

第十六条  涉及查阅经公告的自愿信息披露文件，经董事会秘书批准后提供；

涉及查阅董事、监事、高级管理人员履行职责时签署的文件、会议记录及各部门、

各下属公司履行自愿信息披露职责的相关文件、资料等，经董事会秘书核实身份、

董事长（或经董事长授权的人员）批准后提供（证券监管部门要求的，董事会秘书

必须及时按要求提供）。 

第六章  公司下属单位的自愿信息披露事务管理和报告制度 

第十七条  公司各部门、分公司和各控股子公司（含全资子公司）负责人为本

部门、公司自愿信息披露事务管理和报告的第一责任人。 

第十八条  公司各部门、分公司和各控股子公司（含全资子公司）应指派专人

负责整理本部门、公司的信息披露文件、资料，并及时向董事会秘书报告与本部门、

公司相关的信息。 

第十九条  董事会秘书和公司证券事务部门向各部门、分公司和各控股子公

司（含全资子公司）收集相关信息时，各部门、分公司和各控股子公司（含全资子

公司）应当按时提交相关文件、资料并积极配合。 

第七章  附则 

第二十条  本制度未尽事宜，按照中国证券监督管理委员会、上海证券交易

所有关法律法规、规范性文件和《公司章程》等相关规定执行。本制度如与后者有

冲突的，按照后者的规定执行，并应当及时修改本制度。 

第二十一条  本制度由公司董事会负责修订和解释。  

第二十二条  本制度自董事会审议通过之日起生效。2023 年 12 月 26 日施行

的《自愿信息披露管理制度》同时废止。 
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江苏康缘药业股份有限公司董事会 

2024 年 7 月 26 日 
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