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非公开信息管理制度

第一条 为规范公司非公开信息管理工作，完善非公开

信息的保密、保管和使用要求，维护评级对象利益、投资者

利益、社会公共利益及行业和公司声誉，特制定本制度。

第二条 本制度适用于公司和公司全体员工。

第三条 本制度所指的非公开评级信息，是指按照《评

级结果公布制度》和《信息披露制度》的规定应公开披露以

外的信息。

第四条 评级项目组对评级对象的经营情况和财务状

况进行尽职调查，认真审核评级对象提供资料的真实性、及

时性和完整性，依据获取的评级资料撰写《评级报告》。

第五条 在信用评级委员会评定信用等级前，任何人员

不得以明示或暗示的方式向委托方或其他相关各方承诺或

泄漏信用等级。

第六条 在信用评级委员会评审会议表决后，应评级对

象或委托方的要求，经评级总监审批同意，评级项目组组长

可按《信用等级通知书》与发行人、承销商等相关方沟通评

级结果。

第七条 评级项目完成后，评级项目组、信用评级委员

会秘书处和档案管理人员等相关人员应在职责范围内按照
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《评级业务档案管理制度》的规定整理和归档评级项目资料。

第八条 如评级结果全部或部分基于重大非公开信息，

在评级结果按相关规定公布前，除向评级对象或委托方提供

评级结果外，公司及任何人员不得向特定对象选择性披露评

级结果。

第九条 非公开评级信息所涉及的部门（含分公司）及

人员（含处于保密期的离职人员、退休人员和外聘专家）应

遵守《信息保密制度》，严格履行保密义务。

第十条 公司所有评级业务从业人员应对在开展信用

评级业务活动中所获得的评级对象或委托方的商业秘密、协

定的非公开信息、公司尚未对外公布的信用等级及其它非公

开信息保密，以保护投资者和评级对象的利益，避免公司员

工不当使用非公开信息进行非法获利，但有关法律法规要求

披露的除外。

第十一条 公司所有评级业务从业人员及其直系亲属

均不得利用获悉的可能影响证券或货币市场金融产品的资

料和非公开信息，通过交易证券或货币市场金融产品的方式

为自己或他人获利。

第十二条 评级业务档案的借阅、文印应严格按照《评

级业务档案管理制度》的规定进行，实施审批、登记机制，

禁止任何人员私自借阅、文印和传播评级信息。

第十三条 评级业务档案的借阅人应妥善保管借阅资



非公开信息管理制度

3

料，不得私自将借阅资料提供给他人，借阅当日必须归还。

第十四条 未经批准，任何人员不得将公司内部评级资

料带离办公场所。

第十五条 未遵守或违反本制度的，公司按照人事部门

有关制度对相关责任人进行处罚；对公司声誉和公信力造成

影响的，除按照人事部门有关制度对相关责任人进行处罚外，

公司内部予以通报批评，人事部门可降级或解除当事人劳动

合同；对公司造成损失的，应根据过错程度承担赔偿责任；

如有违反国家相关法律，构成犯罪的，公司移交公安机关、

司法部门，依法追究相关责任人刑事责任。

第十六条 本制度由合规管理部负责解释。

第十七条 本制度自发布之日起实施。
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