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招商银行投资者关系管理应急预案管理暂行办法 
2009年 12月 11日制订 

第一章  总则 

第一条 为有效管理投资者关系管理的应急事件，防范来自资 

本市场层面的声誉风险，维护我行在资本市场的良好形象，促进我行

业务和产品在资本市场的正面传导，特制订本办法。 

 

第二条 【投资者关系管理应急事件定义】主要指在资本市场产 

生较大影响、可能或者已对我行股票及其它证券交易价格或交易量产

生较大影响的事件、新闻报道、市场传闻。 

 

 

第二章 应急事件分级 

      第三条  按照性质和影响程度，将投资者关系管理应急事件分

为 A、B、C三级。 

A级指已造成我行股票价格异动，引发投资者、媒体、监管机构

高度关注的事件； 

B级指对我行股票无明显影响，但若不进行有效处置有可能引起

股价异动的事件； 

C级指对我行股票无影响，但引起投资者关注、求证并频繁询问
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的事件。 

              第三章   组织体系与职责 

第四条 董事会办公室负责牵头处置投资者关系管理应急事件，

根据应急事件性质分类，组织协调总分行有关人员有序应对处置，力

求快速有效地化解和消除应急事件带来的影响。 

 

第五条 按照处置工作的职责，建立分级负责的处置工作组织体 

系，具体包括： 

（一） 投资者关系管理应急事件处置领导小组; 

（二） 投资者关系管理应急事件处置工作小组。 

 

第六条  投资者关系管理应急事件处置领导小组组长由联系分

管董事会办公室的行领导担任，成员部门包括董事会办公室、总行办

公室和应急事件涉及的总行相关部门。领导小组的主要职责包括： 

（一）统一领导和指挥投资者关系管理应急事件的处置，决定 A

级应急事件的处置策略和方案； 

（二）根据应急事件的影响程度，决定是否向上海证券交易所

和香港联合交易所报告及发出澄清公告； 

（三）根据应急事件处置工作需要，向董事长、总行行长、监

管机构请示、报告； 

（四）向董事会、监事会报告重大应急事件处置情况。 
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 第七条  投资者关系管理应急事件处置工作小组组长由董事会

秘书担任，成员包括董事会办公室投资者关系管理和信息披露人员、

总行办公室综合宣传室人员、应急事件涉及的总行相关部门工作人

员。工作小组的主要职责包括： 

（一） 每日监测关于我行的媒体新闻和市场传闻，识别投资者

关系管理应急事件； 

（二） 出现疑似投资者关系管理应急事件后，及时了解事件的

来源、事由，并根据事件的性质和影响判断是否为应急事

件； 

（三） 及时向领导小组报告 A级投资者关系管理应急事件，并

提出应急事件处置策略和方案草案； 

（四） 先行处置 B级投资者关系管理应急事件；视 B级应急事

件的性质和影响情况，及时向领导小组汇报和提出处置策

略和方案草案； 

（五） 制订、实施 C级投资者关系管理应急事件处置策略和方

案； 

（六） 筹备、召集对应急事件的讨论会议，具体落实领导小组

决定的A和/或B级投资者关系管理应急事件的处置策略和

方案。 
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第四章  处置流程与原则 

第八条  处理投资者关系管理应急事件的流程： 

（一）董事会办公室的投资者关系管理人员和总行办公室综

合宣传室人员负责监测媒体新闻，其中前者侧重于监测与资本市

场相关的新闻，后者监测我行的所有新闻。 

相关人员通过监测媒体新闻或其它渠道发现了投资者关系

管理的疑似应急事件后，须立即与投资者关系管理应急事件工作

小组人员沟通，工作小组确定应急事件后需立即进行沟通并提出

解决方案草案。 

（二）根据不同级别的应急事件，采取以下具体措施： 

对于 A级事件： 

1、 召开应急事件处置领导小组会议，决定统一对外的

口径或组织对外的澄清、回应材料，以及具体处置

策略和方案。 

2、 如果事件源于资本市场的非准确推测或误解，可在

主流媒体主动刊登澄清文章；总行办公室负责投放

澄清文章。 

3、 如果事件源于有悖于事实的我行突发事件新闻报

道，由总行办公室出面与相关媒体交涉要求刊登更

正声明。 

4、 总行办公室采取必要措施防范事件的进一步广泛传
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播。 

5、 向上海证券交易所和香港联合交易报告情况，征询

两地交易所的意见，必要时刊登澄清公告；具体由

董事会办公室负责。 

6、 向总行行长、董事会/监事会、监管机构报告有关情

况和处置结果。 

对于 B级事件： 

1、 召开应急事件处置工作小组会议，商讨统一对外的口

径或组织对外的澄清、回应材料，以及具体处置策略

和方案； 必要时向领导小组请示具体的处置策略和方

案。 

2、 实时关注分析舆论情况；总行办公室应当保持与主流

媒体密切联系，及时沟通信息、通报突发事件进展，

促成媒体对应急事件作出客观、公正的判断和正面报

道。必要时总行办公室可选择合适媒体适时投放、刊

登澄清材料和回应文章。 

3、 董事会办公室投资者关系管理人员主动与券商、投行

分析师电话沟通，传递正确信息，以便后者将信息进

一步向投资界传导。 

4、 董事会办公室投资者关系管理人员根据统一口径回答

投资者的电话、电邮、及时处理网上留言，以便迅速

地向投资界传递正确的信息，减小事件影响范围。 
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        对于 C级事件： 

1、 工作小组统一对媒体、投资者、分析师的解释口径； 

2、 总行办公室人员根据统一的解释口径回答媒体、记者

的咨询，及时传递正确信息； 

3、 董事会办公室投资者关系管理人员根据统一的解释口

径及时回答投资界的咨询。 

（四）应急事件处置过程中，可根据实际需要聘请相应中介机构 

予以协助。 

（五）应急事件处置完毕后，工作小组负责将有关材料归档保留。 

 

第九条  应急事件的处置必须遵守严格保密、合规操作的原 

则。在处置应急事件过程中，应急事件信息不得擅自对外透露，处置

工作及信息披露应依法合规操作。 

 

第五章 附则 

    第十条   本办法由董事会办公室负责制订、解释。 

    第十一条   本办法经行长办公会审议通过后，自发布之日起施

行。 
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