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	（一）拟定投资者关系管理制度，建立工作机制；
	（二）组织与投资者沟通联络的投资者关系管理活动；
	（三）组织及时妥善处理投资者咨询、投诉和建议等诉求，定期反馈给公司董事会以及管理层；
	（四）管理、运行和维护投资者关系管理的相关渠道和平台；
	（五）保障投资者依法行使股东权利；
	（六）配合支持投资者保护机构开展维护投资者合法权益的相关工作；
	（七）统计分析公司投资者的数量、构成以及变动等情况；
	（八）开展有利于改善投资者关系的其他活动。
	（一）代表董事会审核批准重大投资者关系管理计划；
	（二）审核批准危机应对方案；
	（三）代表董事会就公司重大投资者关系管理工作向股东大会报告；
	（四）出现重大事件时出席投资者见面会、分析师说明会、网络会议或路演；
	（一）制订重大投资者关系管理计划并按照董事会或董事长意见组织实施；
	（二）主管投资者接待管理工作，负责确认投资者、分析师、证券服务机构人员身份，资质等信息，收集来访者将咨询的问题，负责指导经营发展部投资者关系管理工作的实施；
	（三）根据相关法律法规，组织制定公司投资者关系管理的有关制度，规范公司投资者关系活动；
	（四）负责组织对公司高级管理人员及相关人员就投资者关系管理进行全面和系统的介绍或培训；在进行投资者关系活动之前，董事会秘书应对公司高级管理人员及相关人员进行有针对性的介绍和指导；
	（五）列席公司有关战略研讨、经营管理、资金营运以及预算编制等内容的重要会议；
	（六）定期或在出现重大事件时组织投资者见面会、分析师说明会、网络会议、路演等活动，与投资者进行沟通；
	（七）加强与财经媒体的合作，引导媒体的报道，安排董事长、总经理或其他高级管理人员的采访、报道；
	（八）持续关注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董事会及管理层；
	（九）与监管部门、行业协会、交易所等经常保持接触，形成良好的沟通关系；
	（四）建立并维护与证券交易所、行业协会、媒体以及其他上市公司和相关机构之间良好的公共关系；在公司发生重大诉讼、重大重组、关键人员的变动、股票交易异动以及经营环境重大变动等重大事项发生后配合公司相关部门提出并实施有效处理方案，积极维护公司的公共形象；
	（一）公司及时向四川证监局、深圳证券交易所等上级主管部门报告；
	（二）董事会秘书组织经营发展部全面了解危机实际情况，收集并汇总形成书面处置建议上报董事长，履行必要的内部审批程序后对外披露；
	（三）公司视突发事件性质和公司授权处置程序，以现场会议、电话会议、传真或电子邮件等形式向董事会通报情况后统一对外披露；
	（四）公司严格按照“真实、准确、完整、及时”的信息披露原则，在第一时间告知全体股东，取得股东的理解与支持；
	（五）董事会秘书组织经营发展部积极应对危机所涉及的各个方面的关系，了解投资者和社会舆论的反应，全面跟踪事件动态，提出应对建议；
	（六）公司及时将事件过程及对公司影响等情况上报监管部门，同时召集证券分析师、财经媒体和公关顾问会议通报有关情况，借助第三方力量做出冷静、客观、公正的评论，正面引导舆论；
	（七）公司做好危机处理的总结与善后工作，及时向董事会和股东大会通报有关情况，并履行必要的信息披露程序，提高公司的诚信度。
	（八）对于违反投资者关系管理的公司各部门、分支机构、公司控股子公司及员工，公司有权根据情节严重程度提出处罚建议，提请董事长进行审批处罚。

