安徽上市公司优秀证券事务代表工作评分表
证券代码               公司简称                  证代姓名                     
	考核

内容
	考核项目
	分

值
	自评
	备注

	基本分60分
	三会

运作情况

15分 
	1
	是否在规定时间内将召开股东大会的时间、地点、所议议题、股权登记等事项于指定报刊（网站）上公告
	3
	
	

	
	
	2
	是否在规定时间内将召开董事会、监事会的通知送达与会人员
	3
	
	

	
	
	3
	是否确保所有与会人员对所议议题有充分的知情权
	2
	
	

	
	
	4
	董事会、监事会、股东大会的召开方式及会议决议是否符合法律法规和公司章程的要求
	2
	
	

	
	
	5
	关联董事、监事、股东在涉及关联交易的表决时是否实行回避，是否按规定进行披露
	2
	
	

	
	
	6
	是否按照规定做好会议记录
	3
	
	

	
	信息披露情况

15分
	7
	是否在法定时间内编制和披露定期报告；是否按照预先约定的时间披露定期报告
	3
	
	

	
	
	8
	是否按照国家有关法律、法规和证券交易所股票上市规则规定的临时报告信息披露时限及时公告
	3
	
	

	
	
	9
	公告文稿是否未出现关键文字或数字（包括电子文件）错误，是否未出现更正公告
	3
	
	

	
	
	10
	公告文稿是否简洁、清晰、明了，是否不存在歧义、误导或虚假陈述，是否完整、不存在重大遗漏，是否符合法律、法规和证券交易所股票上市规则的规定
	3
	
	

	
	
	11
	是否按照证监局有关重要事项报备要求，及时向证监局备案
	3
	
	

	
	投资者关系管理情况

15分
	12
	是否制订完备的投资者关系管理制度
	2
	
	

	
	
	13
	是否安排专人负责的投资者咨询电话、传真、电子信箱，保证畅通，接待良好
	2
	
	

	
	
	14
	是否妥善安排投资者、中介机构来访接待工作
	3
	
	

	
	
	15
	是否在公司网站设立投资者关系管理专栏并及时更新内容
	3
	
	

	
	
	16
	是否注重收集投资者、主要新闻媒体及互联网上有关公司的各类信息并及时反馈给公司决策层
	3
	
	

	
	
	17
	是否适时通过召开业绩说明会、路演、制作宣传册等方式与投资者就公司的发展战略、经营状况等投资者关心的事项进行沟通
	2
	
	

	
	工作配合情况15分
	18
	是否遵守协会有关自律规定
	3
	
	

	
	
	19
	是否积极配合完成协会布置的各项工作；是否积极配合协会转办“12386”的相关工作
	3
	
	

	
	
	20
	是否及时办理证券交易所、证监局的监管函、约见、其他询问事项
	3
	
	

	
	
	21
	是否在上市公司发生突发事项、重大或异常情况时及时、主动与监管部门联系
	3
	
	

	
	
	22
	是否积极参加证监会、证监局、交易所和上市公司协会组织的培训等活动，若无法参加是否做到事先请假
	3
	
	

	小计（累计分）
	60
	
	

	加分事项
	
	23
	协助处理重大突发性事项(如有，请说明)
	2
	
	

	
	
	24
	协助处置投资者、媒体质疑(如有，请说明)
	2
	
	

	
	
	25
	存在创新性工作表现或其他工作亮点(如有，请说明)
	2
	
	

	
	
	26
	公司实施再融资、资产重组、股权激励等工作情况（如有请说明）
	2
	
	

	
	
	27
	公司（或董秘）、证代个人因工作业绩突出获得监管部门、协会表彰（监管部门表彰/3分;协会表彰/2分）
	/
	
	

	
	
	28
	在交易所关于公司信息披露或董秘考核中获A（优秀）加4分、B（良好）加2分
	
	
	

	
	
	29
	公司（或董秘）、证代个人向会刊《安徽资本市场》和协会网站供稿（文章1分/篇，会员简讯0.5分/篇，请注明文稿名称，最高为3分）
	
	
	

	
	
	30
	积极参加协会组织的培训、考察等各种活动（2分/次，请注明）
	/
	
	

	
	
	31
	积极参加协会举办的各种文体活动（参加活动/1分；取得前三名/2分）
	
	
	

	扣分事项
	
	32
	由于在信息披露、投资者关系管理等方面存在不合规事项，被证券监管部门、交易所要求整改的（巡检整改除外）
	3分/次
	
	

	
	
	33
	受到投资者投诉、媒体质疑，且公司确实存在不规范行为的
	3分/次
	
	

	
	
	34
	在交易所关于公司信息披露或董秘考核中获D（不合格）
	1
	
	

	
	
	35
	未缴纳会费
	5
	
	

	
	总计（累计分+加分-扣分）
	/
	
	


6

