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上市公司业务办理指南第 12号——董监高《声明及承诺书》报备 

（2008年 8月 18日） 

 

为规范上市公司及其他信息披露义务人的业务办理行为，明晰业务办理程

序，提高工作透明度，做好上市公司服务工作，根据《公司法》、《证券法》、《上

市公司信息披露管理办法》、《深圳证券交易所股票上市规则》等有关规定，制

定本业务办理指南。 

 

一、 《声明及承诺书》报备的程序 

1、董事会秘书负责组织董事、监事和高级管理人员及时完成《声明及承诺

书》的签署工作。 

2、《声明及承诺书》签署完成后，其书面文件可通过专人报送或邮寄方式

送达交易所综合组业务负责人员。 

3、《声明及承诺书》寄送到交易所后，上市公司应当登录“上市公司业务

专区”查询交易所登记数据，确认书面文件已经寄到交易所，并已完成登记。 

上市公司登录“上市公司业务专区”后，点击“业务办理\董事、监事和

高级管理员信息”菜单后，将会显示以下界面：  
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“书面文件”一栏显示为“是”的表示已完成登记，显示为“否”的表示

未完成登记，如系统显示为“否”，上市公司应当与公司监管部门综合组联系，

核实相关文件的报送与登记情况。 

 

二、 《声明及承诺书》电子数据填报操作说明 

1、上市公司通过数字证书登录到“业务专区”，点击“业务办理\董事、监

事和高级管理员信息”菜单，进入董事、监事和高级管理员信息网上填报主页面。 

2、“董事、监事和高级管理员信息”填报主页面为一查询统计页面，查询结

果为公司董事、监事和高级管理员的主要信息、证件填报情况、声明与承诺文件

报送情况。如需增加董事、监事和高级管理员或修改现任董事、监事和高级管理

员个人基本信息应按照《上市公司业务办理指南第 10 号——董监高及关联人信

息申报》申报董事、监事和高级管理员基本信息。 
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3、在该表格的右边两列显示了相关董事、监事和高级管理员的“声明与承

诺的填报情况”，其中“电子数据”一列表明了相关人员的电子数据报送情况。

如已填报，则显示为“已填报，点击进入”，否则显示为“未填报，点击填报”。 

4、证券事务代表不需签署《声明与承诺书》书面文件，但其配偶、父母、

子女、兄弟姐妹的信息通过点击上图中“声明与承诺”列中的“点击进入”链接

进行填报。 

5、对于已填报的记录，点击“点击进入”，可以查询以前填报过的数据，如

有必要，也可以在此页面上进行修改： 
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在该页面中所有需填写的空白处填写相应内容。 

6、相关人员的亲属信息通过点击页面下方的“增加亲属成员”按钮，页面

会增加一个空白行，供操作人员填写。亲属成员填写完成以后，如须删除已填报

的人员，通过该行的最后“删除”链接进行删除。 

7、对于工作简历之后的部分，根据相关人员的实际情况选择“是”或“否”。 

8、全部声明内容填报完成后，填入声明日期、声明地点和声明见证律师，

并在第二部分的承诺部分填入承诺日期、承诺地点、承诺见证律师，然后按“提

交”按钮提交该人员的声明及承诺内容，页面如下图所示： 
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8、如在填写过程因故不能一次填写完成该页面的所有资料，可以点击“保

存”按钮，暂时保存已经填写的不完整资料，待下次填写完成时在通过“提交”

按钮提交所填报的资料。 

 

三、 电子文件填报注意事项： 

1、亲属信息中的姓名、性别、国籍为必填项。 

2、当国籍为“中国”时必须填身份证号码，否则必须填“护照或其他证件

号码”；中国军人的国籍选择“中国（军人）”，并将军官证号码填入“护照或其

他证件号码”。 

3、任职对应的“声明与承诺书面文件”报送情况，是公司监管部门接收登

记的情况，仅能查看，不能修改，如公司发现差错，可联系我部相关人员。 

4、所有电子数据填写完成后，应按“提交”按钮，确保将完整的电子数据
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报送到交易所业务系统中。 

 

四、 咨询 

1、《声明及承诺书》请寄送到以下地址： 

地  址：深圳市深南东路 5045号 

邮  编：518010 

收件人：深圳证券交易所公司管理部综合组 

2、如在申报过程中存在问题，请与本所联系： 

联系人：  林冬梅  电话：0755－25918137，Email：dmlin@szse.cn 

李海红  电话：0755－25918124，Email：hhli@szse.cn 
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