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招商银行投资者关系管理工作操作规程 
2009年 12月 30日制订 

 

第一章  总  则 

第一条 为规范投资者关系管理工作，明确投资者关系管理工作

的具体职责与流程，根据《招商银行股份有限公司投资

者关系管理制度》，特制订本规程。 

第二条 本规程适用于与境、内外投资者管理相关的各项工作。 

 

第二章  业绩推介、路演的组织与安排程序 

第三条 原则上，我行每年举办四次业绩推介会：（1）针对全年

业绩举办分析师推介会及媒体发布会（下称“两会”）、

进行全球路演；（2）全球路演后结合 1 季报举办 A 及/

或 H 股投资者、分析师电话或现场推介会；（3）针对中

期报告举办 A及/或 H股投资者、分析师电话或现场推介

会；（4）针对三季报举办 A及/或 H股投资者、分析师电

话或现场会推介会。 

第四条 董办 IR团队负责对我行业绩推介、路演提出建议方案，

经部门领导审核后签报行领导审批，并负责推介会、路

演的具体安排与落实。 
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第五条 董办 IR人员每年 1月对当年的全年业绩推介、路演提出

建议，每年 6－7月对当年中期业绩推介、路演提出建议，

每年季报公布前 1 个月对季报推介提出建议，建议内容

包括以下部分或全部内容： 

（1） 时间、地点、方式； 

（2） 我行参会领导的名单；拟邀请的投资者、分析师、媒体

的数量、类型； 

（3） 投行的选择与分工 

（4） 推介材料的准备与分工； 

（5） 费用预算 

第六条 董办 IR人员根据获批的推介活动签报，落实推介、路演

活动的安排与组织，包括以下部分或全部内容(筹备工作

流程见附件 1)： 

（1） 请财经公关公司协助准备 “两会”或推介会的安排，具

体包括审核修订会议组织手册、向酒店询价、预订酒店

房间和会场、提出费用预算、安排会议场地、设计邀请

函及上载我行网站的电子邀请函弹出窗口、对投资者或

媒体发出邀请、落实参会投资者或媒体名单、修订业绩

发布新闻通稿、安排推介会及路演彩排活动、发送参会

通知给行内领导同事及各相关方、安排领导及同事赴港

相关事宜等； 

（2） 在相关投行的协助下，牵头协调推介材料（数据表、
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Q&A,，PPT）的制作; 

（3） 确定路演 “一对一”或“一对多”会议日程和投资者的

名单，全球路演原则上每日安排 6场会议。 

（4） 对于非全球路演性质的 A股和 H股推介会，落实会议的

场地、电话会议运营商（如开电话会议）、我行参会人员

名单；会前 1－2天发送参会备忘录并以手机短信方式提

醒参会人员参会。 

（5） 请办公室或中介机构拍摄会议照片，用于日后的宣传活

动。 

第七条 推介活动结束后，须完成以下工作： 

（1） 在行内发送新闻稿； 

（2） 审核会后网络转播材料，协调总行信息技术部上载我行

投资者关系网站； 

（3） 业绩推介会情况及会议纪要视情况通过信息披露人员报

上海证券交易所报备； 

（4） 向中介机构进行结算； 

（5） 将参会投资者、分析师信息及业绩发布推介材料维护至

数据库 
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第三章  参加第三方举办的投资者推介会及接待投资者来访的原则

及流程 

第八条 参加国外投行举办的投资者推介会遵循以下原则: 

（1） 地点的选择：原则上参加在中国大陆、香港、澳门、新

加坡、日本举办的推介会。对于邀请方不承担住宿、交

通费用且会议地点在境外其它城市的推介会，必要时报

行领导批准，原则上每年参加不超过 2次。对于邀请方

承担住宿、交通费的境外推介会，将积极参加，以提高

与投资者沟通的频度及广度。 

（2） 对举办方的选择与参加频率：原则上每年参加摩根大通、

瑞士银行、德意志银行、法国里昂信贷证券、麦格理证

券、高盛、摩根士丹利、花旗银行、美国银行美林证券、

法国巴黎资本（亚洲）有限公司、瑞士信贷、野村证券、

大和证券举办的推介会，参会频率为每年每家最多不超

过 2次。对于其它投行举办的推介会，将视情况决定参

加与否。 

（3） 参会时间：原则上参加不超过 2天的会议，特殊情况例

外。 

（4） 我行参加人员：原则上由董办人员参加，必要时邀请相

关专业部门人员参加。如举办方特别邀请行领导，则由

行领导带领相关人员参会。 
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第九条 参加国内券商举办的投资者推介会遵循以下原则: 

（1） 对券商的选择与参加频率：原则上每年参加中国国际金

融公司、中信证券、招商证券、国金证券、长城证券、

申银万国、中银国际、国泰君安、国信证券、海通证券、

广发证券、联合证券、西南证券、高盛高华举办的投资

者推介会，参会频率为每年每家最多不超过 2次。对于

其它券商举办的推介会，将视情况决定参加与否； 

（2） 在深圳举办的推介会尽量参加； 

（3） 我行参加人员：原则上由董办领导及 IR人员参会。如举

办方特别邀请专业部门或会议内容对专业部门有参考意

义，则邀请专业部门人员一道参加。如举办方特别邀请

行领导，则由行领导带领相关人员参会。 

 

第十条 参加第三方举办的投资者推介会的流程 

（1） 收到邀请函后，将有关邀请信息输入至 IR活动统计表； 

（2） 如专业部门参会，会前需邀请、落实参会的专业部门人

员名单； 

（3） 推介会举办前 1天需以短信和电邮方式将参会备忘录发

参会人员，同时抄送董办部门领导及综合室； 

（4） 董办参会人员推介会结束后 3个工作日内需将在“一对

一”会上见到的投资者、分析师的名片提交综合室文员/

汇思迅，以便及时将投资者、分析师的信息输入到投资
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者或分析师数据库。IR人员负责在会后 5个工作日中将

推介会中投资者、分析师的主要问题录入 IR共享平台中

的“投资者分析师来访会谈纪要”中； 

（5） 对于行领导参加的推介会，需在推介会后的 1个工作日

内撰写新闻稿并发送《招银 E 报》；对于董办参加的推

介会，需在当期的《招银资本市场信息简报》中及时刊

登。 

第十一条 接待投资者、分析师来访的原则 

（1） 原则上由 IR人员接待来访的投资者。如遇重要客户来访

或应来访人员强烈要求，将邀请部门领导或行领导进行

接待； 

（2） 原则上不拒绝投资者、分析师在非静默期的来访要求。

IR人员将视情况尽可能将“一对一”的来访合并成“一

对多”的会议，以提高工作效率； 

（3） 原则上定期报告公布前 15天不接待来访，全年业绩报告

公布前 1个月不邀请专业部门人员参加； 

（4） 每月的最后一个工作日为 IR 人员的学习日，不接待来

访； 

（5） 每月邀请信息披露人员参加 1－2 次投资者或分析师的

来访会谈； 

（6） 原则上每年主动安排 1－2次投资者公开日活动，邀请目

标投资者到我行与相关部门领导进行交流，和/或安排投
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资者到有关部门、分行、业务职能中心进行参观。投资

者公开日可安排在 6－7月或 11－12月期间。 

第十二条   接待投资者、分析师来访的流程 

（1） 所有来访人员需在来访前填写来访约见表，与投资者关

系人员进行预约。约见表内容见附件 2。 

（2） 收到来访请求后及来访约见表后，将来访信息输入 IR

活动统计表； 

（3） 落实参会的 IR人员。如需专业部门人员参会，需提前与

专业部门电话或电邮联系并落实参会人员； 

（4） 会前以电邮及手机短信方式向参会人员发送来访备忘录

并抄送董办部门领导及综合室人员； 

（5） 会谈结束后 5个工作日内将来访者信息录入投资者或分

析师数据库，并将来访者的主要问题录入 IR共享平台中

的“投资者分析师来访会谈纪要”中； 

（6） 对于行领导接待的重要客户的会谈，如部门领导指示，

则会后撰写新闻稿。 

 

第四章  IR基础工作的处理 

第十三条    IR网页的维护 

（1） 维护机制：为提高维护效率，由董办信披人员和 IR人员

分别直接与 IT部联系更新页面事宜，其中信披人员负责
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与 IT 部沟通网页信披内容相关的更新；IR 人员负责与

IT部联系信披内容以外的网页内容。董办内部，由陈欲

晓、吕岚、吴敏强及时将需要更新的内容以电邮通知 IR

人员，以便后者及时与 IT部联系。 

（2） 网页中各项内容的准确性由董办各相关同事负责，具体

分工如下： 

1、 公司简介——刁文卿、遇晓莹，  

2、 股票信息——刁文卿、遇晓莹 

3、 董事会、监事会、管理层——陈欲晓、吕岚、吴敏

强 

4、 公司司治理与制度（由陈欲晓、吕岚、吴敏强、冯

冠南、李蕾、刁文卿、遇晓莹共同负责） 

a. 公司章程——吕岚 

b. 公司治理－—陈欲晓、吕岚、吴敏强 

c. 信息披露制度——冯冠南、李蕾 

d. 投资者关系管理制度——刁文卿、遇晓莹 

5、 企业公民责任——刁文卿、遇晓莹 

6、 公司公告——冯冠南、李蕾 

7、 业绩报告——冯冠南、李蕾 

8、 公司财务及业务摘要——刁文卿、遇晓莹 

9、 新闻动态——刁文卿、遇晓莹 

10、 投资者日历——刁文卿、遇晓莹及陈欲晓 
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11、 推介会材料/网上路播——刁文卿、遇晓莹 

12、 投资者常见问题——刁文卿、遇晓莹 

13、 跟进公司的分析员名单——刁文卿、遇晓莹  

14、 与我们联系——刁文卿、遇晓莹 

（3） 维护频率：公司公告、业绩报告根据实际的发出情况随

时更新；投资者日历、跟进公司的分析员名单根据实际

情况随时更新；新闻动态每季度更新一次；其他内容原

则上一年更新一次，更新时间为我行年报披露后 2个月

内。 

                

第十四条    处理投资者、分析师书面来函咨询、网上留言 

（1） 投资者、分析师的书面来函、IR网页留言原则上在 3个

工作日内书面回复； 

（2） 对于 IR 人员无法直接回复的问题，需报告部门领导后

再复； 

（3） 刁文卿、遇晓莹每月轮流处理 IR 网页的投资者留言，

其中刁文卿负责单月的留言，遇晓莹负责双月的留言。

当刁文卿及遇晓莹因出差等原因同时不在办公室上班

时，则由任远果负责处理网上留言。 

（4） 往来的函件须及时打印并归档，网上留言的资料每月的

第一周打印、归档一次。 
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第十五条   接听投资者电话 

（1） 我行对外公布了一个投资者热线即总机（83198888），

总机接听到投资者相关电话后转董办投资者关系人员； 

（2） 投资者的电话由刁文卿、任远果、遇晓莹负责接听，如

其他人员接到投资者电话，可转前述人员； 

（3） 接听投资者电话后需及时在“接听投资者电话统计表”

中记录。 

（4） 上述人员出差前，必须通知综合室文员，以便后者将出

差人员的出差时间通知总机人员，从而避免总机将投资

者电话转至已出差的人员电话。 

 

第十六条   媒体监控及应急事件处置 

（1） 为及时发现、了解敏感新闻，董办 IR方面委托我行

的财经公关公司——汇思迅将每日有关招行和同业

的重要新闻整理发送董办人员，发送频率为每日上、

下午各一次。汇思迅每日整理的新闻包括香港主要

媒体及大陆主要媒体（包括主要门户网站）的新闻。 

（2） IR 人员负责阅读汇思迅每日整理的新闻，及时将敏

感新闻报告部门领导，并根据领导的指示采取适当

措施处理敏感新闻。 

（3） 刁文卿负责阅读上午的新闻、遇晓莹负责阅读下午

的新闻，阅读后需在 IR共享平台中的“媒体监控记
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录表”中进行记录。 

（4） 刁文卿与遇晓莹为媒体监控的 A、B 角，任何一方

出差、休假时候，由另一方代替对方进行新闻的阅

读、记录工作。如遇刁文卿、遇晓莹两人同时出差

或休假，则由任远果负责新闻的阅读、记录工作。 

（5） 一旦出现投资者关系应急事件（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他证券

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），将根据《招商银行投资者关系管理应急

预案管理暂行办法》（见附件 3）及时处置，以快速

有效地化解和消除应急事件带来的影响。 

 

第十七条   IR信息共享平台的维护 

(1)  IR信息共享平台分为工作总结及纪要、媒体监控、投

资者分析师数据库、投资者来访及推介会信息、我行相

关信息、新闻稿、研究报告、资本市场获奖、IR访谈录

音九大类（IR共享平台框架见附件 4）。 

(2) 刁文卿、任远果、遇晓莹共同维护 IR 信息共享平台的

有关内容，其中需要或有可能需要任远果维护的项目包

括：研究报告、投资者分析师数据库、投资者来访及推

介会信息、媒体监控。 

第十八条   IR工作行内的配合机制 
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（1） IR人员负责每月向计划财务部、信贷管理部、零售

银行部、同业银行部、公司银行部、国际业务部、

信用卡中心等部门索要每月的业务、经营分析报告，

并将资料上传至 IR 信息共享平台的“我行相关信

息”。 

（2） IR 人员每季度或不定期在部门领导的率领下去专

业部门访谈，了解专业部门对当期热点问题的看法、

新出台的政策对我行的影响及我行的对策。 

（3） IR 人员在每期定期报告编制前与信披人员沟通当

前投资者重点关注的问题及热点问题。 

 

第十九条   IR人员学习机制 

（1） 每月的最后一个工作日为 IR人员的学习日，学习

日不安排任何投资者来访。学习日期间，如果 IR

人员适逢出差在外，则将学习顺延至下一个工作

日； 

（2） IR 人员每月尽量参加我行的月度资金分析会和司

库分析会，以便及时了解我行的经营情况； 

（3） IR 人员根据需要并在部门领导同意下，可列席参

加行内重要会议或业务条线的专业会议； 

（4） 对投资者关心的热点、重点问题以及我行业务经

营情况，IR人员可有计划地安排专题学习和讨论，
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并邀请部门领导参加，以统一与投资者沟通的口

径； 

（5） 创造条件并积极参加投行举办的宏观经济、金融

形式专题会议。 

 

第二十条   IR 人员如因出差、休假、培训等原因无法在办公室

上班时，需提前设置电子邮件的自动回复并在自动回复中注明无法及

时处理电邮的原因、返回办公室工作的时间以及工作替代人的姓名和

联系方式，以便于投资者或分析师在有需要时知道与其他 IR 人员联

系。 

 

第二十一条  IR人员不晚于每年 1月份完成当年的工作规划、预

算的制订；每月的第一周完成上月的工作总结，并按行内规定完成年

中和年度的工作总结。 

 

第二十二条  IR人员在工作中必须严格遵守《招商银行股份有限

公司内幕信息及知情人管理制度》及《招商银行股份有限公司信息披

露制度》中的保密条款，避免非公开信息的泄漏。 

第五章  附则 

第二十三条  本操作规程由董办 IR方面负责制订、解释和修订。 

第二十四条  本操作规程自 2010年 1月 1日开始实行。 
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