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【天健集团投资者教育专栏】

为加强信息披露事务管理，董事会办公室定期搜集、研究相关规
则或案例，通过在月刊开设“投资者教育专栏”，帮助公司员工了解
监管规则或形形色色的违法违规典型案例，增强守法和风险防范的意
识。

上市公司如何做好定期报告的编制

上市公司定期报告是公司上市后持续信息披露阶段最

重要的公告之一，特别是上市公司通过年度报告，可以全面

总结过去一年的经营情况、公司治理、投资融资、内部控制

及未来发展，展现公司价值，提示投资风险。上市公司股东

通过年报，可以全面获取公司信息，方便投资决策并行使股

东权利；其他投资者可以通过年报挖掘价值洼地，规避投资

风险。

上市公司应当重视定期报告的编制，将监管规则的普遍

性与上市公司的特殊性相结合，编制出监管者认可和投资者

通俗易懂的定期报告，并及时披露。

一、上市公司如何做好定期报告的编制

（一）加深对年报披露规则的熟悉和理解

从年报事后审查结果看，部分公司仍然存在不熟悉规则

的情况。上市公司应加强对原有和新颁布的相关规则的学习，

掌握最新规则要求，及时调整和完善定期报告披露内容。
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（二）加强公司间交流，借鉴成熟披露经验

上市公司通过多种渠道加强与其他上市公司的交流和

沟通，特别是具有丰富经验的同行业公司。通过交流和沟通，

掌握实务操作经验，减少信息披露操作过程中的盲区。同时，

上市公司也可通过电话、邮件、深交所咨询易等形式，就规

则理解和实务操作方面相关问题与交易所进行沟通。

（三）在披露期内及时更新定期报告制作系统软件

定期报告制作系统是交易所对上市公司定期报告信息

披露的指定系统，提供了定期报告信息披露的内容指引和校

验关系，帮助上市公司更完善、准确、规范地完成定期报告

披露工作。

在披露期内的版本升级大多是因为业务要求做的调整，

为更好地完成信息披露工作，需及时更新系统，尤其是在版

本升级后交易所的审核也会按新版本的业务变化做要求，如

果那时发现没有升级、仓促修改，难免会影响信息披露工作。

（四）重视定期报告制作系统的校验提示

定期报告的校验功能可以很好地发现填录信息中的错

误，上市公司要充分重视相关提示，如果对校验关系不理解

可以在【查看校验关系】中查询。

（五）尽量使用定期报告制作系统生成的全文和摘要用

于信息披露

定期报告制作系统提供了完善的信息生成 Word 文件功
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能，能满足上市公司用于信息披露的格式需求。

有些上市公司觉得不够完美，自行编写用于公告的 Word

文件，会产生如格式内容的完整性、内容调整的同步更新、

满足各项法律法规的相关要求、页面调整等各类情形，反而

增添工作的复杂度和风险。所以建议使用定期报告系统生成

的全文和摘要用于信息披露。

（六）充分利用系统的功能完成公司个性信息的披露

上市公司难免会有个性化的信息需要披露和说明，系统

提供了相关功能来完成，如自定义科目、自定义章节、批注

等。上市公司可充分利用这些功能，首先可以满足系统数据

和披露公告的一致性，还能节省生成公告后调整公告文件的

时间。

二、选择定期报告预约时间的小技巧

选择周二作为定期报告披露日，审议定期报告的董事会

安排在前一周周五召开。根据相关规则，董事会召开之后 2

个交易日内发布相关公告，故公司可在第 2 周周一上传定期

报告相关文件。相比其他日期披露，多出周末两天时间对公

告文件进一步检查。

三、上市公司在定期报告编制过程中如何避免低级错误

上市公司在编制定期报告时，避免发生低级错误，应注

意以下方面：
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表：定期报告编制错误类型及内容

序号 错误类型 错误内容

1 年份错误

部分文件可能是在往年同类文件的基础上进行修改编制

的，所以导致年份可能出现错误。年报最终统稿时一定要

对年份、日期等数字多加留意。

2
个别关键字词输入

错误

比如某家上市公司，由于工作人员录入笔误，对年度报告

第六节“股份变动及股东情况”、“三、股东及实际控制人

情况”的“前十名无限售条件股东持股情况表”中一名股

东名称录入有误。为此，公司对一个左偏旁专门进行了更

正。

3 财务报告附注 引述错误。

4 单位错误 不同表格中“万元”和“元”单位混淆。

5
普通股股份变动情

况表
未将报告期内解除限售股份情况考虑在内。

6
前 10 名无限售条件

股东持股情况表

未统计控股股东所持无限售条件流通股或者未将限售股份

数量减去。

7 股东持股数量错误 复制粘贴或输入错误。

8 股份种类 选择错误。

9 股东总数 填写错误。

10 变动方向表述错误 如“减少 307%”，实际应为“增加 307%”。

11 报备文件规格

在披露或报备文件的准备过程中应注意文件的大小（上交

所要求不超过 50M，深交所要求一般附件不超过 60M），如

文件过大应及时进行调整。

四、什么情况下需要对公司的上年同期每股收益进行调

整列报

报告期内上市公司股本总额因送红股、公积金转增股本、

拆股或并股等不影响所有者权益金额的事项发生变动的，应

按调整后的股本总额重新计算各列报期间的每股收益（即调

整以前年度的每股收益）。例如，上市公司在 T 年度内实施

了每股送转 C 股的送股转增方案。T-1 年度、T-2 年度调整

前每股收益分别为 A 和 B，则在披露 T 年年报时，T-1 年度、

T-2年度的每股收益应分别按调整后的每股收益 A/(1+C) 和

B/(1+C)列报。


