
远东实业股份有限公司投资者  
关系管理工作制度  

 

第一章   总则  

    第 一 条   为 充 分 保 护 本 公 司 广 大 投 资 者 的 合 法 权

益，确保股东充分行使权利，加强公司与投资者和潜在

投资者之间的沟通，促进投资者对公司的了解和认同，

努力实现公司价值最大化，依据《中华人民共和国公司

法》、《中华人民共和国证券法》、《股票上市规则》、《公

开发行股票公司信息披露实施细则》等国家有关法律、

法规及《公司章程》的有关要求，特制订本制度。  

    第二条   公司信息披露要体现公开、公正、公平对

待所有投资者的原则。  

 

第二章   投资者关系管理工作的基本内容  

    第 三 条   本 制 度 所 称 投 资 者 关 系 管 理 工 作 是 指 公

司通过充分的信息披露，加强与投资者和潜在投资者的

沟通，促进投资者对公司的了解和认同，实现公司价值

最大化的战略管理行为。  

    第四条   投资者关系管理工作是公司的持续责任，

公司应加强对投资者关系管理工作重要性的认识，积极

认真忠实诚信地开展这项工作。  

    第五条   投资者关系管理工作是基本内容有：协调

和组织公司信息披露事项，建立信息披露制度，接待投

资者来访，回答投资者咨询，联系股东，向投资者提供

公司公开披露的资料和股东股权资料管理等工作。  



第三章   投资者关系管理工作的责任划分  

    第六条   投资者关系管理工作由董事会负责领导。  

    第七条   投资者关系管理工作由监事会负责监督。  

    第八条   根据《公司章程》和《公司信息披露制度》

的有关规定，董事会秘书负责公司的投资者关系管理工

作。  

    第 九 条   董 事 会 证 券 事 务 代 表 协 助 董 事 会 秘 书 做

好公司的投资者关系管理工作。  

    第十条   公司证券事务部是在董事会秘书指导下，

具体负责投资者关系管理日常事务工作的专门机构。  

 

第四章   投资者关系管理工作的基本要求  

    第 十 一 条   董 秘 办 公 室 电 话 和 证 券 事 务 部 电 话 为

接待投资者专用的股东咨询电话。  

    第十二条   董事会秘书、证券事务代表和证券事务

部工作人员应负责确保股东咨询电话畅通。  

    第 十 三 条   若 公 司 专 用 股 东 咨 询 电 话 号 码 发 生 变

更，应及时在证监会指定信息披露的有关报刊上予以公

告。  

    第 十 四 条   接 待 投 资 者 来 电 咨 询 的 人 员 要 做 到 礼

貌待客，诚恳热情，并按《公司电话接待服务要领》的

相关要求接听电话。  

    第十五条   接待投资者咨询的人员要按《公司信息

披露制度》规定的要求规范回答投资者的问题，在坚持

“三公”原则的前提下，增加公司对外披露的信息量和

透明度。  



    第十六条   董事会秘书、证券事务代表和证券事务

部人员要主动热情地接待投资者来访，做好投资者来访

登记工作，安排落实好外地来访投资者的食宿交通等相

关事宜，如投资者索要资料，可以按证监会的有关要求

无偿或有偿提供公司相关资料。  

    第 十 七 条   证 券 事 务 部 要 认 真 做 好 联 系 股 东 的 工

作，做好公司股东的股权管理工作，主动询问股东的持

股情况，按证监会的有关要求协助股东做好股权转让的

相关工作。  

    第 十 八 条   本 公 司 的 电 子 信 箱 ：

ydgf@pub.cz . j s info .net 为与股东联系的信息沟通平台，以

便加强与投资者之间的双向沟通。  

 

第五章   附则  

    第十九条   本制度与国家法律、法规有冲突时，按

有关法律、法规的要求执行。  

    第二十条   本制度经董事会审议通过后实施。  

 

 

远东实业股份有限公司董事会  

2003 年 10 月  

 

附：《远东实业股份有限公司电话接待服务要领》  

 



远东实业股份有限公司电话接待服务要领  
 

    1、响铃时。在电话铃声响三次之内，必须有人接听

电话，以免客人久等、失望或不快。  

    2、指名时。来电话指名找人，应迅速把电话转给被

找者。如果不在，应告诉对方：“对不起， XX 先生（小

姐）刚走开。”如果需要传言，必须做好记录。  

    3、接听时。一般由电话所置处人员接听，新员工不

要抢接电话，以免一问三不知，给客人留下不良印象。  

    4、声小时。对方说话声小，不要大声叫嚷“喂喂”

之类言语，而要有礼貌地告诉对方：“对不起，声音有点

小。”  

    5、找人时。找人接听电话时，应讲一句：“请您稍

等，一会儿就到。”如果等的时间较长，应该再讲一句：

“对不起，请再等一会儿，正在帮您找人。”  

    6、通话时。通话时如果有其他顾客进来，应向顾客

点头致意。如果需要与同事讲话，应讲一句：“请您稍等。”

然后捂住话筒，小声交谈。  

    7、中断时。通话突然中断，应该立即挂上电话，再

次挂通后要表示歉意，并说明原因。  

    8、挂断时。打完电话，不要自己首先挂断电话，应

等对方挂断之后再轻轻放下话筒。  

    9、高峰时。在业务通话高峰时，尽量不要往外打电

话，通话前要理清思路，打电话时不要占线时间太长，

通话内容要条理清楚，简短扼要。要设法告诉顾客：“现

在正是进电话高峰时间，对不起 … … 。”  

 

远东实业股份有限公司  

2003 年 1 月  


