山东无棣海丰（集团）有限责任公司
财务等重大信息公开管理制度

第一章  总则
第一条  为贯彻落实国企改革三年行动方案精神，规范集团财务等重大信息公开行为，根据县国有资产管理服务中心《关于印发<无棣县县属国有企业财务等重大信息公开暂行规定>的通知》要求及相关法律、法规和有关规定，结合集团实际，制定本制度。
第二条  本制度适用于集团及各级子公司。
第三条  本制度所称财务等重大信息，是指集团财务预算，年度、中期财务信息，“三重一大”有关事项，履行社会责任以及其他可能对出资人、企业和职工利益产生较大影响及社会关注度高的信息。
第四条  集团重大信息公开，应当遵循依法、客观、及时和保密原则，不得有虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏。集团公开的信息不得涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私，不得危及国家安全、公共安全、经济安全和社会稳定。
第二章  公开的内容
第五条  年度公开信息
（一）财务预算信息。
1.主要财务预算指标：预算年度营业收入、营业成本、销售费用、管理费用、财务费用、利润总额、应交税费总额、资产总额、所有者权益等；
2.管理和发展指标：职工薪酬预算、职务消费预算以及生产经营企业主要产品生产和销售预算、重大投资预算、安全生产预算等；
3.上一年度财务预算执行情况。
（二）年度报告。
1.集团基本情况；
2.主要会计数据和财务指标：资产总额、负债总额、所有者权益、营业收入、营业成本、销售费用、管理费用、财务费用、营业利润、投资收益、重大营业外收支、利润总额、已交税费总额、净利润、营业利润率、净资产收益率等；
3.董事会报告摘要；
4.财务会计报告和审计报告摘要；
5.社会责任的履行情况；
6.年度内发生的重大事项及对企业的影响。
（三）“三重一大”有关事项。
1.有关重大决策；
2.有关重大人事任免；
3.有关重大项目投资及境外投资情况；
4.大额资金的调动及使用情况。
（四）履职待遇及有关业务支出情况。
1.企业领导人员公务用车配备、使用、维修情况或车辆补贴发放情况；通讯、业务招待、差旅、国（境）外考察培训等费用的支出情况；
2.企业有关业务人员车辆使用或车辆补贴发放情况；通讯、业务招待、差旅、国（境）外考察培训等费用的支出情况。
（五）有关部门规定的其他事项。
第六条  中期公开信息
（一）集团基本情况；
（二）主要会计数据和财务指标：资产总额、负债总额、所有者权益、营业收入、营业成本、销售费用、管理费用、财务费用、营业利润、投资收益、利润总额、已交税费总额、净利润、营业利润率、净资产收益率等；
（三）财务预算执行情况；
（四）财务会计报告摘要；
（五）年度中期内发生的重大事项及对企业的影响。
第七条  集团发生的需要及时公开的重大事项实行临时公开。
第三章  信息公开事务管理部门的责任
第八条  财务处是重大信息公开事务的牵头管理部门，负责财务相关信息的编制和其他重大信息的汇总。财务相关信息包括：主要会计数据和财务预算指标、预算执行情况分析、财务会计报告和审计报告摘要、大额资金的调动及使用情况等。
第九条  综合办公室负责对董事会报告摘要，重大决策情况等重大信息的编制。负责对职工薪酬预算，职务消费预算，企业领导人有关业务支出情况，重大人事任免，劳动合同的签订、履行等劳动法律法规的遵守和执行情况，职工劳动、安全及卫生保护情况等重大信息的编制。负责对重大投资预算，重大项目投资情况等重大信息的编制。负责对安全生产预算，政府扶持政策的信息等重大信息的编制。
第四章  公开的方式及时限
第十条  集团财务等重大信息可通过下列方式公开：
集团网站。
第十一条  集团应当通过厂务公开、向职代会报告等方式在企业内部公开有关信息，方便公众查阅公司重大信息。
第十二条  年度公开信息应当在会计年度结束之日起6个月内公开；中期公开信息应当在每个会计年度的上半年结束之日起2个月内公开。需要临时公开的重大事项应当自该信息形成或变更时立即予以公开，法律、法规另有规定的，从其规定。
第五章  重大信息的编制、审核、上报流程
第十三条  重大信息的编制应当遵循依法、客观、及时和保密原则，不得有虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏。
第十四条  编制重大信息需各级子公司提供有关信息的，各级子公司应按要求及时提供。
第十五条  重大信息编制部门应将经过部门负责人审签后的有关资料及时提供给财务处。年度公开信息应当在会计年度结束次年的5月15日前提供；中期公开信息应当在每个会计年度的上半年结束之日起1个月内提供。
第十六条  财务处收到各重大信息编制部门提供的材料后，应及时将材料进行汇总整理，报分管负责人、总经理、董事长审签后进行重大信息公开。
第六章  相关文件、资料的档案管理
第十七条  财务处应在重大信息公开后及时将有关资料整理、保管，并于次年4月底前将资料移交集团综合办公室归档。
第十八条  重大信息档案后续管理及查阅、备份，应按集团《档案管理制度》规定执行。
第七章  保障及处罚规定
第十九条  集团在公开财务等重大信息之前，应当依照《中华人民共和国保守国家秘密法》等法律、法规和有关规定，对拟公开的信息进行保密审查。
第二十条  集团董事、监事及高级管理人员应当关注信息公开文件的编制情况，敦促企业信息公开事务管理部门履行相关公开程序，保证企业财务等重大信息在规定的时限内公开，履行信息公开义务。
第二十一条  集团董事、监事和高级管理人员应当认真履行职责，保证企业财务等重大信息公开的真实、准确、及时。
第二十二条  集团发现虚假或不完整反映的企业财务等重大信息，应当及时发布准确信息予以澄清。
第二十三条  集团内部人员有下列情形之一的，公司可根据后果的严重程度按照《公司章程》、劳动合同、保密协议的相关规定予以处罚。
（一）不依法履行信息公开义务；
（二）公开不应当公开的信息；
（三）公开的信息有虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏的；
（四）违反本制度的其他行为。
第二十四条  集团聘请的顾问、中介机构工作人员、关联人等若擅自披露公司信息，给公司造成损失的，公司保留追究责任的权利。
第八章  附则
第二十五条  本制度由集团公司负责解释。
[bookmark: _GoBack]第二十六条  本制度自印发之日起施行。
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