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安徽安凯金达机械制造有限公司信息公开管理办法

1 目的与范围

为落实企业信息公开责任，参照《省国资委关于推进省属企业信息公开的指

导意见》（皖国资办〔2017〕204 号）和《安凯股份公司信息公开管理办法》等

规定，结合公司实际，制定本办法。

本办法适用于安徽安凯金达机械制造有限公司。

2 定义

2.1 企业信息

指企业在履行政治、经济和社会职责过程中制作或者获取的，以一定形式记

录、保存的信息。

2.2 信息产生部门

指产生企业信息的具体业务部门。

2.3 企业信息公开目录

指在公开企业信息时，按照一定的次序编排而成的反映信息公开范围，指导

公众查阅、检索信息的工具。

3 职责

3.1 信息产生部门

3.1.1 负责严格遵循法律、法规和相关规定，依法确定企业信息公开的内容、方

式等。

3.1.2 负责及时公开本部门产生的企业信息，并对信息公开内容的真实性、合法

合规性负责。

3.2 综合管理部

3.2.1 负责制度的修订，统筹推进企业信息公开工作；

3.2.2 负责组织制定公司信息公开目录，并按照目录内容及周期要求，组织、监
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督各部门及时公开相关信息；

3.2.3 负责及时上传已批准发布的企业公开信息；

3.2.4 负责根据国家意识形态方面的法律法规和公司相关制度，对信息公开内容

进行意识形态审查；

3.2.5 负责依照《保守国家秘密法》等法律法规和公司相关制度，对信息公开内

容进行保密审查。

3.3 相关职能部门

3.3.1 财务部负责根据《公司法》等法律法规和公司相关制度，对信息公开内容

进行合规性审查及风险评估；

3.3.2 财务部负责审查信息公开内容涉及到销量、销售收入等财务类数据。

4 工作内容

4.1 信息公开内容

根据《安徽省属企业信息公开基本目录规范》，结合企业实际，制定公司信

息公开目录，重点包括以下方面：

1）企业基本信息；

2）经济信息；

3）社会责任履行；

4）企业党建；

5）有关部门规定的其他事项。

4.2 信息公开程序

4.2.1 信息产生部门根据信息公开目录，按照频次要求，及时制定信息公开内容，

经部门负责人审核后上报；

4.2.2 综合管理部、财务部等部门，按照职能职责，对信息公开内容进行审查；
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4.2.3 经信息产生部门分管领导批准后，转由综合管理部统一通过门户网站等公

布。

4.3 信息公开监督

4.3.1 信息产生部门要做好信息公开内容的日常管理，切实做好解释疑惑和回应

引导工作。

4.4 违规处置

对不履行主动公开义务或未按规定进行公开，责令整改后仍不到位的，进行

通报批评。

5 相关文件

《省国资委关于推进省属企业信息公开的指导意见》（皖国资办〔2017〕204

号）


