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全国中小企业股份转让系统股票向不特定合格投资者公开发行并在精选层挂牌
业务指南1号-申报与审查

第一章  一般要求
第一条 为了规范全国中小企业股份转让系统挂牌公司（以下简称申请人或公司）股票向不特定合格投资者公开发行并在精选层挂牌（以下简称股票公开发行并在精选层挂牌）申报与审查阶段业务办理，根据《全国中小企业股份转让系统股票向不特定合格投资者公开发行并在精选层挂牌规则（试行）》（以下简称《股票公开发行并在精选层挂牌规则》）、《全国中小企业股份转让系统精选层挂牌审查细则（试行）》（以下简称《审查细则》）等有关规定，制定本指南。
第二条 申请人及其保荐机构办理股票公开发行并在精选层挂牌申报与审查阶段相关事项，包括申报前准备、提交及预先披露申请文件、查收问询函、提交问询回复及更新申请文件、咨询与沟通、中止与终止自律审查、重大事项报告等事项，适用本指南。
第三条 股票公开发行并在精选层挂牌业务实行电子化申报。申请人及其保荐机构、证券服务机构应当按照股票公开发行并在精选层挂牌相关规则准备申请文件、办理相关事项，并遵守本指南的规定，由保荐机构通过全国股转系统业务支持平台（以下称BPM系统或系统）进行相关业务操作。
第四条 保荐机构应当安排专人跟踪系统中在办项目，确保及时收阅系统信息及函件、查看项目进度、提醒相关人员及时处理待办任务、遵守审查时限、提醒及时归档等，并协调申请人、证券服务机构配合开展相关工作。
第五条 申请人应当按照全国股转公司相关规则办理股票公开发行并在精选层挂牌的停复牌事项，具体要求另行规定。
第二章  申报前准备
第六条 申请人应当根据《股票公开发行并在精选层挂牌规则》第十九条的规定，召开董事会审议股票公开发行并在精选层挂牌事项，并于董事会审议后两个交易日内，披露董事会决议、股东大会通知、关于董事会审议通过或审议未通过股票公开发行并在精选层挂牌事项的临时公告等。
申请人监事会应当对董事会编制的股票公开发行并在精选层挂牌的具体方案进行审核并提出书面审核意见。
[bookmark: _Toc21887339]第七条 申请人筹划股票公开发行并在精选层挂牌事项的，应当做好内幕信息知情人登记管理工作。
第八条 申请人应当在审议通过股票公开发行并在精选层挂牌具体方案的董事会决议披露之日起十个交易日内，向全国中小企业股份转让系统有限责任公司（以下简称全国股转公司）提交下列内幕信息知情人报备文件（具体要求见附件1），并将文件电子版发送至内幕信息知情人报备邮箱（nmxx@neeq.com.cn）：
（一）内幕信息知情人登记表；
（二）相关人员买卖申请人股票的自查报告。自查期间为首次披露股票公开发行并在精选层挂牌事项的前六个月至董事会决议披露之日；
（三）进程备忘录；
（四）申请人全体董事对内幕信息知情人报备文件真实性、准确性和完整性的承诺书；
（五）全国股转公司要求的其他文件。 
第九条 全国股转公司对自查期间申请人股票交易情况进行核查，发现异常的，可以通过内幕信息知情人报备邮箱要求申请人进行书面回复，并区分下列情形处理：
（一）申请人拟继续推进股票公开发行并在精选层挂牌事项的，需单独披露《关于XX公司与精选层挂牌相关的股票交易情况说明》，对公司股票交易情况是否属于内幕交易及判断的理由进行说明，并同时对公司股票公开发行并在精选层挂牌事项可能因内幕交易被中国证监会立案调查或司法机关立案侦查的风险进行单独揭示。申请人的主办券商及律师应当对公司股票交易情况是否属于内幕交易发表意见并披露，同时应对公司股票公开发行并在精选层挂牌事项可能因内幕交易被中国证监会立案调查或司法机关立案侦查的风险进行单独揭示；
（二）申请人自愿终止股票公开发行并在精选层挂牌事项，或因主办券商及律师对交易情况无法发表意见或认为存在内幕交易等原因终止本次事项的，申请人应当再次召开董事会审议终止股票公开发行并在精选层挂牌事项，并及时发布终止公告披露终止原因。
第十条 申请人控股股东、实际控制人、董事、监事、高级管理人员应当严格遵守敏感期交易规定，在《全国中小企业股份转让系统挂牌公司治理规则》第七十七条第（三）项规定的期限内不得买卖公司股票。
第十一条 申请人应当根据《股票公开发行并在精选层挂牌规则》第二十条的规定，召开股东大会审议股票公开发行并在精选层挂牌事项，并于股东大会审议后两个交易日内，披露股东大会决议等临时公告。股东大会通知公告中应当载明该次股东大会决议将作为股票公开发行并在精选层挂牌的申报文件。
第十二条 本指南第十一条规定的股东大会股权登记日的在册股东属于《股票公开发行并在精选层挂牌规则》第十七条规定的限售主体的，应当按照《全国中小企业股份转让系统挂牌公司股票限售及解除限售业务指南》相关规定，自股权登记日次日起两个交易日内，通过申请人披露自愿限售的公告，承诺自股权登记日次日起至完成股票发行并进入精选层之日不减持申请人股票，并于公告披露当日向全国股转公司申请办理股票限售。本次股票公开发行并在精选层挂牌事项终止的，相关股东可以申请解除自愿限售。
《股票公开发行并在精选层挂牌规则》第十七条规定的亲属是指申请人控股股东、实际控制人的配偶、子女及其配偶、父母及配偶的父母、兄弟姐妹及其配偶、配偶的兄弟姐妹、子女配偶的父母以及其他关系密切的家庭成员。
[bookmark: _Toc21887340]第十三条 在提交申请文件前，对于重大疑难、重大无先例事项等涉及业务规则理解与适用的问题，保荐机构可以将咨询问题清单（加盖保荐机构公章）发送至申报前咨询邮箱（zixun1@neeq.com.cn）；确需当面咨询的，可以通过前述邮箱进行预约，预约申请（加盖保荐机构公章）应当明确拟咨询的具体事项。全国股转公司对预约进行确认后，保荐机构相关人员应当按照约定来访。
预约及咨询时应当避免涉及申请人名称等具体项目信息，全国股转公司不就具体项目问题进行回复。
[bookmark: _Toc21887342]第三章  申报
第十四条 保荐机构通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目报送”模块提交精选层挂牌申请文件（附件2），并填写项目信息。
保荐机构提交申请文件前，应对项目信息和项目申请文件进行核查，确保符合股票公开发行并在精选层挂牌相关规则以及本指南《股票公开发行并在精选层挂牌申请文件受理检查要点》（以下简称《受理检查要点》，附件3）的要求。
[bookmark: _Toc21887338][bookmark: _Toc21887343]第十五条 全国股转公司收到申请文件后两个交易日内，通过系统发送受理或不予受理的通知。保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块查询。
第十六条 申请文件不符合《受理检查要点》要求的，全国股转公司一次性告知需补正事项，保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块查询。申请人补正申请文件的，全国股转公司收到申请文件的时间以申请人最终提交补正文件的时间为准。
保荐机构应组织申请人、证券服务机构根据补正意见对相关申请文件进行补充完善，并及时通过系统提交补正后文件。补正时限最长不得超过三十个交易日。多次补正的，补正时间累计计算。
第十七条 申请受理当日，公开发行说明书、发行保荐书、股票在精选层挂牌推荐书、法律意见书、财务报告及审计报告等文件（以下合称公开发行说明书等披露文件）将在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”自动披露。 
第十八条 全国股转公司受理申请文件之日起十个交易日内，保荐机构应当通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块报送验证版公开发行说明书。
[bookmark: _Toc21887345]第四章  全国股转公司审查
[bookmark: _Toc21887346]第一节  问询与回复
第十九条 自受理之日起二十个交易日内，全国股转公司通过系统发出首轮问询，保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块查询，问询意见在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”同步披露。
第二十条 收到问询后，申请人及保荐机构对问询问题存在疑问的，可以邮件咨询或预约当面沟通。拟邮件咨询的，保荐机构通过申报时填写的保荐代表人邮箱将汇总问题一次性发送至问询沟通邮箱（zixun2@neeq.com.cn）；确需当面沟通的，发送预约申请及拟咨询问题清单（加盖保荐机构公章）至前述邮箱。全国股转公司对预约进行确认后，申请人及其保荐机构、证券服务机构相关人员应当按照约定来访。
第二十一条 保荐机构应当组织申请人、证券服务机构等对问询问题进行核查、落实，并自收到问询之日起二十个交易日内，通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块提交回复文件，涉及更新申请文件的，应上传至对应的文件条目内。
回复文件命名要求包含回复人简称、申请人证券简称、轮次，例如 “XX（申请人证券简称）及XX证券关于第一轮问询的回复”、“XX会所关于XX（申请人证券简称）第一轮问询的回复”、“ XX律所关于XX（申请人证券简称）的补充法律意见书（一）”。
问询回复涉及对申请文件进行更新修改的，应当在问询回复中专门说明，并在申请文件中使用楷体加粗方式对修改的内容予以凸显标注。
申请人、保荐机构及相关证券服务机构的问询回复将在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”自动披露。
第二十二条 预计难以在规定的时间内回复的，保荐机构应当在回复截止日前通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块提交延期回复申请（加盖申请人和保荐机构公章），说明延期理由及预计回复日期，延期一般不超过二十个交易日。
第二十三条 申请人或保荐机构认为拟披露的回复信息属于国家秘密、商业秘密，披露后可能导致其违反国家有关保密的法律法规或者严重损害公司利益的，须提交脱密处理后的问询回复，并将不予披露信息的说明作为附件上传。全国股转公司经审查认为不予披露理由不成立的，将继续问询，申请人应当按照规定予以披露。 
第二十四条 首轮问询回复后，如存在下列情形之一的，全国股转公司在十个交易日内通过系统继续提出问询：
（一）发现新的需要问询事项；
（二）申请人及其保荐机构、证券服务机构的回复未能有针对性地回答审查问询，或者全国股转公司就其回复需要继续审查问询；
（三）申请人的信息披露仍未满足中国证监会和全国股转公司规定的要求；
（四）全国股转公司认为需要继续审查问询的其他情形。
第二十五条 全国股转公司要求申请人的控股股东、实际控制人、董事、监事、高级管理人员，保荐机构、证券服务机构及其相关人员当面问询的，相关人员应当在约定时间和地点接受问询。
第二十六条 全国股转公司根据审查需要，要求调阅相关资料的，申请人及其保荐机构、证券服务机构应当按照要求及时提交，确保相关资料真实、准确、完整，不得随意修改或损毁。
[bookmark: _Toc21887347]第二节  挂牌委员会审议
第二十七条 审查问询结束后，全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”公告挂牌委员会审议会议通知，同时公开发行说明书等披露文件自动披露。
第二十八条 申请人或保荐机构认为参会委员存在利害关系，可能对审议结果造成影响的，可以在会议召开四个交易日前，通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块提出相关委员的回避申请并充分说明理由（加盖申请人公章）。经全国股转公司核实申请理由成立的，相关委员应当回避，全国股转公司公告挂牌委员会审议会议变更的通知。
第二十九条 保荐机构应当最晚于挂牌委员会审议会议召开前一交易日，通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看”模块查询现场问询问题清单，收到问题清单的，应当按照要求安排上会人员，并做好上会准备。
第三十条 保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看”模块查询审议会议结果，会议结果公告在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”同步披露。
第三十一条 挂牌委员会审议会议结束后十个交易日内，保荐机构应当通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块报送更新后的验证版公开发行说明书。
第三十二条 全国股转公司结合挂牌委员会的审议意见，出具自律监管意见或作出终止自律审查的决定。保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看”模块查询。
挂牌委员会审议通过，但要求申请人补充披露有关信息的，全国股转公司向保荐机构发送关于落实挂牌委员会审议意见的函，保荐机构在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块查询。
保荐机构组织申请人、证券服务机构对相关事项进行落实后，通过系统提交回复文件，并更新相应申请文件。回复文件命名参照本指南第二十一条要求，例如“XX（申请人证券简称）及XX证券关于挂牌委会议落实意见函的回复” 、“XX会所关于XX（申请人证券简称）挂牌委会议落实意见函的回复”、“ XX律所关于XX（申请人证券简称）的补充法律意见书（X）”。回复文件将在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”自动披露。
[bookmark: _Toc16834967][bookmark: _Toc16835675][bookmark: _Toc21887348]第五章  向中国证监会报送
第三十三条 全国股转公司审查通过的，根据申请人委托向中国证监会报送公开发行申请文件，同时报送全国股转公司自律监管意见和相关审查资料。
第三十四条 全国股转公司向中国证监会报送自律监管意见时，公开发行说明书等披露文件在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”自动披露。
第三十五条 中国证监会向申请人出具反馈意见函的，全国股转公司通过系统发送给保荐机构。保荐机构可以在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块查询。
第三十六条 保荐机构应当组织申请人、证券服务机构等对反馈问题进行核查、落实，并在反馈意见要求的期限内，通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理”模块提交回复文件，涉及更新申请文件的，应上传至对应的文件条目内。
申请人、保荐机构及相关证券服务机构的问询回复，更新后的公开发行说明书等披露文件将在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”自动披露。 
[bookmark: _Toc21887350]第三十七条 全国股转公司根据申请人委托，代为领取中国证监会出具的受理、反馈意见函、核准或不予核准等函件。保荐机构可以通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看-审查记录”模块查询、下载，并及时安排指定人员携带授权委托书及本人身份证复印件，前往全国股转公司领取。
[bookmark: _Toc21785613][bookmark: _Toc21798093][bookmark: _Toc21798138][bookmark: _Toc21785614][bookmark: _Toc21798094][bookmark: _Toc21798139][bookmark: _Toc21785615][bookmark: _Toc21798095][bookmark: _Toc21798140][bookmark: _Toc21887364]第六章  特殊情形处理
[bookmark: _Toc21887365]第一节  重大事项报告
第三十八条 受理申请文件后至挂牌委员会审议前，发生《审查细则》第三十五条规定的重大事项的（以下简称“重大事项”），保荐机构应当及时通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”向全国股转公司报告，提交申请人就相关事项的情况说明。
重大事项报告发生在审查问询阶段的，全国股转公司视情况进行问询；重大事项报告发生在问询回复阶段的，申请人应当在问询回复文件中就重大事项进行补充披露，充分说明相关事项具体内容及其影响等。保荐机构、相关证券服务机构应当进行相应核查，并在回复文件中发表明确意见。
第三十九条 挂牌委员会审议会议后至报送中国证监会前，发生重大事项的，保荐机构应当及时通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”向全国股转公司报告，提交申请人就相关事项的情况说明，以及保荐机构及相关证券服务机构出具的专项核查意见。
全国股转公司审查决定是否重新提交挂牌委员会审议。保荐机构在BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看”模块查询项目进度。
[bookmark: _Toc21887366]第二节  中止、终止自律审查
第四十条 发生《审查细则》规定的中止自律审查情形的，保荐机构应当及时通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块向全国股转公司提出中止审查申请。
申请人及其保荐机构、证券服务机构未及时告知全国股转公司，经确认符合中止自律审查情形的，全国股转公司将直接中止自律审查。
第四十一条 中止自律审查的情形消除后，保荐机构应当通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-特殊事项”模块提交恢复审查申请及中止审查情形已消除的证明文件。全国股转公司确认后，恢复自律审查。
[bookmark: _Toc21887367]第四十二条 申请人或保荐机构申请终止审查的，保荐机构应当及时通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-终止审查”模块向全国股转公司提出终止审查申请。
全国股转公司在作出终止自律审查决定的当日，将终止自律审查的决定书通过系统发送给保荐机构，决定书在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”同步披露。保荐机构可以通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目查看”模块查询。
[bookmark: _Toc16834299][bookmark: _Toc16834988][bookmark: _Toc16835696][bookmark: _Toc16834300][bookmark: _Toc16834989][bookmark: _Toc16835697][bookmark: _Toc16834301][bookmark: _Toc16834990][bookmark: _Toc16835698][bookmark: _Toc16834302][bookmark: _Toc16834991][bookmark: _Toc16835699][bookmark: _Toc16834303][bookmark: _Toc16834992][bookmark: _Toc16835700][bookmark: _Toc16834304][bookmark: _Toc16834993][bookmark: _Toc16835701][bookmark: _Toc16834305][bookmark: _Toc16834994][bookmark: _Toc16835702][bookmark: _Toc16834388][bookmark: _Toc16835077][bookmark: _Toc16835785][bookmark: _Toc16834389][bookmark: _Toc16835078][bookmark: _Toc16835786][bookmark: _Toc16834390][bookmark: _Toc16835079][bookmark: _Toc16835787][bookmark: _Toc16834391][bookmark: _Toc16835080][bookmark: _Toc16835788][bookmark: _Toc16834392][bookmark: _Toc16835081][bookmark: _Toc16835789][bookmark: _Toc16834393][bookmark: _Toc16835082][bookmark: _Toc16835790][bookmark: _Toc16834394][bookmark: _Toc16835083][bookmark: _Toc16835791][bookmark: _Toc16834395][bookmark: _Toc16835084][bookmark: _Toc16835792][bookmark: _Toc16834396][bookmark: _Toc16835085][bookmark: _Toc16835793][bookmark: _Toc16834463][bookmark: _Toc16835152][bookmark: _Toc16835860][bookmark: _Toc16834464][bookmark: _Toc16835153][bookmark: _Toc16835861][bookmark: _Toc16834465][bookmark: _Toc16835154][bookmark: _Toc16835862][bookmark: _Toc16834466][bookmark: _Toc16835155][bookmark: _Toc16835863][bookmark: _Toc16834467][bookmark: _Toc16835156][bookmark: _Toc16835864][bookmark: _Toc16834468][bookmark: _Toc16835157][bookmark: _Toc16835865][bookmark: _Toc16834469][bookmark: _Toc16835158][bookmark: _Toc16835866][bookmark: _Toc16834470][bookmark: _Toc16835159][bookmark: _Toc16835867][bookmark: _Toc16834471][bookmark: _Toc16835160][bookmark: _Toc16835868][bookmark: _Toc16834472][bookmark: _Toc16835161][bookmark: _Toc16835869][bookmark: _Toc16834473][bookmark: _Toc16835162][bookmark: _Toc16835870][bookmark: _Toc16834474][bookmark: _Toc16835163][bookmark: _Toc16835871][bookmark: _Toc16834487][bookmark: _Toc16835176][bookmark: _Toc16835884][bookmark: _Toc16834488][bookmark: _Toc16835177][bookmark: _Toc16835885][bookmark: _Toc16834489][bookmark: _Toc16835178][bookmark: _Toc16835886][bookmark: _Toc16834490][bookmark: _Toc16835179][bookmark: _Toc16835887][bookmark: _Toc16834491][bookmark: _Toc16835180][bookmark: _Toc16835888][bookmark: _Toc16834492][bookmark: _Toc16835181][bookmark: _Toc16835889][bookmark: _Toc16834493][bookmark: _Toc16835182][bookmark: _Toc16835890][bookmark: _Toc16834527][bookmark: _Toc16835216][bookmark: _Toc16835924][bookmark: _Toc16834528][bookmark: _Toc16835217][bookmark: _Toc16835925][bookmark: _Toc16834529][bookmark: _Toc16835218][bookmark: _Toc16835926][bookmark: _Toc16834530][bookmark: _Toc16835219][bookmark: _Toc16835927][bookmark: _Toc16834531][bookmark: _Toc16835220][bookmark: _Toc16835928][bookmark: _Toc16834532][bookmark: _Toc16835221][bookmark: _Toc16835929][bookmark: _Toc16834533][bookmark: _Toc16835222][bookmark: _Toc16835930][bookmark: _Toc16834534][bookmark: _Toc16835223][bookmark: _Toc16835931][bookmark: _Toc16834535][bookmark: _Toc16835224][bookmark: _Toc16835932][bookmark: _Toc16834536][bookmark: _Toc16835225][bookmark: _Toc16835933][bookmark: _Toc16834537][bookmark: _Toc16835226][bookmark: _Toc16835934][bookmark: _Toc16834538][bookmark: _Toc16835227][bookmark: _Toc16835935][bookmark: _Toc16834539][bookmark: _Toc16835228][bookmark: _Toc16835936][bookmark: _Toc16834540][bookmark: _Toc16835229][bookmark: _Toc16835937][bookmark: _Toc16834541][bookmark: _Toc16835230][bookmark: _Toc16835938][bookmark: _Toc16834542][bookmark: _Toc16835231][bookmark: _Toc16835939][bookmark: _Toc16834543][bookmark: _Toc16835232][bookmark: _Toc16835940][bookmark: _Toc16834568][bookmark: _Toc16835257][bookmark: _Toc16835965][bookmark: _Toc16834569][bookmark: _Toc16835258][bookmark: _Toc16835966][bookmark: _Toc16834570][bookmark: _Toc16835259][bookmark: _Toc16835967][bookmark: _Toc16834571][bookmark: _Toc16835260][bookmark: _Toc16835968][bookmark: _Toc16834572][bookmark: _Toc16835261][bookmark: _Toc16835969][bookmark: _Toc16834573][bookmark: _Toc16835262][bookmark: _Toc16835970][bookmark: _Toc16834574][bookmark: _Toc16835263][bookmark: _Toc16835971][bookmark: _Toc16834575][bookmark: _Toc16835264][bookmark: _Toc16835972][bookmark: _Toc16834594][bookmark: _Toc16835283][bookmark: _Toc16835991][bookmark: _Toc16834595][bookmark: _Toc16835284][bookmark: _Toc16835992][bookmark: _Toc16834596][bookmark: _Toc16835285][bookmark: _Toc16835993][bookmark: _Toc16834597][bookmark: _Toc16835286][bookmark: _Toc16835994][bookmark: _Toc16834598][bookmark: _Toc16835287][bookmark: _Toc16835995][bookmark: _Toc16834599][bookmark: _Toc16835288][bookmark: _Toc16835996][bookmark: _Toc16834600][bookmark: _Toc16835289][bookmark: _Toc16835997][bookmark: _Toc16834601][bookmark: _Toc16835290][bookmark: _Toc16835998][bookmark: _Toc16834688][bookmark: _Toc16835377][bookmark: _Toc16836085][bookmark: _Toc16834689][bookmark: _Toc16835378][bookmark: _Toc16836086][bookmark: _Toc16834690][bookmark: _Toc16835379][bookmark: _Toc16836087][bookmark: _Toc16834691][bookmark: _Toc16835380][bookmark: _Toc16836088][bookmark: _Toc16834692][bookmark: _Toc16835381][bookmark: _Toc16836089][bookmark: _Toc16834693][bookmark: _Toc16835382][bookmark: _Toc16836090][bookmark: _Toc16834694][bookmark: _Toc16835383][bookmark: _Toc16836091][bookmark: _Toc16834695][bookmark: _Toc16835384][bookmark: _Toc16836092][bookmark: _Toc16834696][bookmark: _Toc16835385][bookmark: _Toc16836093][bookmark: _Toc16834697][bookmark: _Toc16835386][bookmark: _Toc16836094][bookmark: _Toc16834698][bookmark: _Toc16835387][bookmark: _Toc16836095][bookmark: _Toc16834699][bookmark: _Toc16835388][bookmark: _Toc16836096][bookmark: _Toc16834700][bookmark: _Toc16835389][bookmark: _Toc16836097][bookmark: _Toc16834701][bookmark: _Toc16835390][bookmark: _Toc16836098][bookmark: _Toc16834702][bookmark: _Toc16835391][bookmark: _Toc16836099][bookmark: _Toc16834703][bookmark: _Toc16835392][bookmark: _Toc16836100][bookmark: _Toc16834704][bookmark: _Toc16835393][bookmark: _Toc16836101][bookmark: _Toc16834723][bookmark: _Toc16835412][bookmark: _Toc16836120][bookmark: _Toc16834724][bookmark: _Toc16835413][bookmark: _Toc16836121][bookmark: _Toc16834725][bookmark: _Toc16835414][bookmark: _Toc16836122][bookmark: _Toc16834726][bookmark: _Toc16835415][bookmark: _Toc16836123][bookmark: _Toc16834727][bookmark: _Toc16835416][bookmark: _Toc16836124][bookmark: _Toc16834728][bookmark: _Toc16835417][bookmark: _Toc16836125][bookmark: _Toc16834729][bookmark: _Toc16835418][bookmark: _Toc16836126][bookmark: _Toc16834730][bookmark: _Toc16835419][bookmark: _Toc16836127][bookmark: _Toc16834743][bookmark: _Toc16835432][bookmark: _Toc16836140][bookmark: _Toc16834744][bookmark: _Toc16835433][bookmark: _Toc16836141][bookmark: _Toc16834745][bookmark: _Toc16835434][bookmark: _Toc16836142][bookmark: _Toc16834746][bookmark: _Toc16835435][bookmark: _Toc16836143][bookmark: _Toc16834747][bookmark: _Toc16835436][bookmark: _Toc16836144][bookmark: _Toc16834748][bookmark: _Toc16835437][bookmark: _Toc16836145][bookmark: _Toc16834749][bookmark: _Toc16835438][bookmark: _Toc16836146][bookmark: _Toc16834750][bookmark: _Toc16835439][bookmark: _Toc16836147][bookmark: _Toc16834837][bookmark: _Toc16835526][bookmark: _Toc16836234][bookmark: _Toc16834838][bookmark: _Toc16835527][bookmark: _Toc16836235][bookmark: _Toc16834839][bookmark: _Toc16835528][bookmark: _Toc16836236][bookmark: _Toc16834840][bookmark: _Toc16835529][bookmark: _Toc16836237][bookmark: _Toc16834841][bookmark: _Toc16835530][bookmark: _Toc16836238][bookmark: _Toc16834842][bookmark: _Toc16835531][bookmark: _Toc16836239][bookmark: _Toc16834843][bookmark: _Toc16835532][bookmark: _Toc16836240][bookmark: _Toc16834844][bookmark: _Toc16835533][bookmark: _Toc16836241][bookmark: _Toc16834845][bookmark: _Toc16835534][bookmark: _Toc16836242][bookmark: _Toc16834846][bookmark: _Toc16835535][bookmark: _Toc16836243][bookmark: _Toc16834847][bookmark: _Toc16835536][bookmark: _Toc16836244][bookmark: _Toc16834848][bookmark: _Toc16835537][bookmark: _Toc16836245][bookmark: _Toc16834849][bookmark: _Toc16835538][bookmark: _Toc16836246][bookmark: _Toc16834850][bookmark: _Toc16835539][bookmark: _Toc16836247][bookmark: _Toc16834851][bookmark: _Toc16835540][bookmark: _Toc16836248][bookmark: _Toc16834852][bookmark: _Toc16835541][bookmark: _Toc16836249][bookmark: _Toc16834879][bookmark: _Toc16835568][bookmark: _Toc16836276][bookmark: _Toc16834880][bookmark: _Toc16835569][bookmark: _Toc16836277][bookmark: _Toc16834881][bookmark: _Toc16835570][bookmark: _Toc16836278][bookmark: _Toc16834882][bookmark: _Toc16835571][bookmark: _Toc16836279][bookmark: _Toc16834883][bookmark: _Toc16835572][bookmark: _Toc16836280][bookmark: _Toc16834884][bookmark: _Toc16835573][bookmark: _Toc16836281][bookmark: _Toc16834885][bookmark: _Toc16835574][bookmark: _Toc16836282][bookmark: _Toc16834886][bookmark: _Toc16835575][bookmark: _Toc16836283][bookmark: _Toc16834905][bookmark: _Toc16835594][bookmark: _Toc16836302][bookmark: _Toc16834906][bookmark: _Toc16835595][bookmark: _Toc16836303][bookmark: _Toc16834907][bookmark: _Toc16835596][bookmark: _Toc16836304][bookmark: _Toc16834908][bookmark: _Toc16835597][bookmark: _Toc16836305][bookmark: _Toc16834909][bookmark: _Toc16835598][bookmark: _Toc16836306][bookmark: _Toc16834910][bookmark: _Toc16835599][bookmark: _Toc16836307][bookmark: _Toc16834911][bookmark: _Toc16835600][bookmark: _Toc16836308][bookmark: _Toc16834912][bookmark: _Toc16835601][bookmark: _Toc16836309][bookmark: _Toc16834913][bookmark: _Toc16835602][bookmark: _Toc16836310][bookmark: _Toc16834914][bookmark: _Toc16835603][bookmark: _Toc16836311][bookmark: _Toc16834915][bookmark: _Toc16835604][bookmark: _Toc16836312][bookmark: _Toc16834916][bookmark: _Toc16835605][bookmark: _Toc16836313][bookmark: _Toc16834917][bookmark: _Toc16835606][bookmark: _Toc16836314][bookmark: _Toc16834918][bookmark: _Toc16835607][bookmark: _Toc16836315][bookmark: _Toc16834919][bookmark: _Toc16835608][bookmark: _Toc16836316][bookmark: _Toc16834920][bookmark: _Toc16835609][bookmark: _Toc16836317][bookmark: _Toc16835615][bookmark: _Toc16836323][bookmark: _Toc16835616][bookmark: _Toc16836324][bookmark: _Toc16835617][bookmark: _Toc16836325][bookmark: _Toc16597828][bookmark: _Toc16597939][bookmark: _Toc16598010][bookmark: _Toc16834928][bookmark: _Toc16835638][bookmark: _Toc16836346][bookmark: _Toc21887369]第三节  复审及复核
第四十三条 申请人对全国股转公司作出的终止自律审查决定有异议的，可以在收到终止自律审查的决定书之日起五个交易日内，由保荐机构通过BPM系统“精选层挂牌项目管理-项目办理-待归档”模块向挂牌委员会秘书处报送下列复审申请文件：
（一）复审申请书及相应证据材料，复审申请书应当说明提请复审的事实、理由和要求；
（二）保荐机构就复审事项出具的意见书；
（三）律师事务所就复审事项出具的法律意见书；
（四）全国股转公司规定的其他文件。
挂牌委员会秘书处收到复审材料后，经审查认为需要申请人补正的，将在两个交易日内发出补正通知。保荐机构应当在收到补正通知之日起两个交易日内，按照要求提交更新后的复审申请材料。
复审会议结果在全国股转公司网站“股票公开发行并在精选层挂牌专区”披露。复审会议认为申请理由成立的，全国股转公司重新启动审查程序。
第四十四条 申请人对全国股转公司作出的不予受理决定或者复审决定有异议的，可以在收到决定之日起五个交易日内，按照《全国中小企业股份转让系统复核实施细则》，向全国股转公司复核委员会秘书处提交下列复核申请文件：
（一）复核申请书及相应证据材料，复核申请书应当说明提请复核的事实、理由和要求；
（二）申请人有效身份证明材料及联系方式；
（三）复核事项有关决定书；
（四）证明复核申请时间在复核期间内的证明材料；
（五）保荐机构就申请复核事项出具的意见书；
（六）律师事务所就申请复核事项出具的法律意见书；
（七）全国股转公司规定的其他文件。
经复核，全国股转公司撤销不予受理决定或者终止审查决定的，重新启动受理或者审查程序。
[bookmark: _Toc21887370]第七章  附则
第四十五条 本指南由全国股转公司负责解释。
第四十六条 本指南自发布之日起施行。

附件：1. 内幕信息知情人报备文件及要求
2. 股票公开发行并在精选层挂牌申请文件目录
3. 股票公开发行并在精选层挂牌申请文件受理
 检查要点
4.  股票公开发行并在精选层挂牌业务咨询及
   业务办理邮箱
- 30 -

- 23 -

[bookmark: _Toc16836348][bookmark: _Toc18590705][bookmark: _Toc18590865][bookmark: _Toc21619214][bookmark: _Toc21674053]附件1
[bookmark: _Toc16598013][bookmark: _Toc16836349][bookmark: _Toc18590706][bookmark: _Toc18590866][bookmark: _Toc21619215][bookmark: _Toc21674054]内幕信息知情人报备文件及要求
	序号
	文件名称
	内容要求

	



1
	


内幕信息知情人登记表
	内幕信息知情人范围，包括但不限于：
（1）申请人及其董事、监事、高级管理人员；
（2）持有申请人5%以上股份的股东和公司的实际控制人，以及其董事、监事、高级管理人员（如有）；
（3）申请人控股或者实际控制的公司及其董事、监事、高级管理人员；
（4）由于所任公司职务或者因与公司业务往来可以获取本次股票公开发行并在精选层挂牌相关内幕信息的人员；
（5）为本次股票公开发行并挂牌提供服务以及参与该事项的咨询、筹划、论证、审批等各环节的相关单位和人员；
（6）前述自然人的直系亲属（配偶、父母、子女及配偶的父母）。
申请人的所有董事、监事、高级管理人员及其直系亲属，无论是否知情，均属于内幕信息知情人报备范围；
（7）可以获取内幕信息的其他人员。
登记表应包括内幕信息知情人名称、证件类型、证件号码、证券账号、知悉内幕信息时间、地点和方式，内幕信息所处阶段等信息。登记表加盖公司公章或公司董事会公章，并写明填报日期。

	
2
	
自查报告
	自然人自查报告：应列明自然人的姓名、职务、身份证号码、股票账户、有无买卖股票行为，并经本人签字确认；
机构的自查报告：应列明机构的名称、统一社会信用代码、股票账户、有无买卖股票行为并加盖公章确认。

	
3
	
股票交易情况说明（如有）
	相关人员存在买卖公司股票行为的，当事人应当书面说明其买卖股票行为是否利用了相关内幕信息；申请人应当书面说明与买卖股票人员相关事项的动议时间，买卖股票人员是否参与决策，买卖行为与该事项是否存在关联关系以及是否签订了保密协议书等。

	4
	承诺书
	申请人全体董事对内幕信息知情人报备文件真实性、准确性和完整性的承诺书，由全体董事签字并加盖公司公章。

	5
	进程备忘录
	包括但不限于筹划决策过程中各个关键时点的时间、参与筹划决策人员名单、筹划决策方式等。涉及的相关人员均应在备忘录上签名确认。

	报备文件中应当注明申请人、主办券商联系人姓名、电话、联系邮箱等信息。
除进程备忘录外，申请人报送上述文件应提交原件、复印件各一份，以及一份与书面文件一致的电子文件（WORD、EXCEL、PDF或全国股转公司要求的其他文件格式）；公司应提交三份经律师鉴证的进程备忘录复印件，鉴证律师应在文件首页注明“以下第**页至第**页与原件一致”，并签名和签署鉴证日期，律师事务所应在文件首页加盖公章，并在第**页至第**页侧面以公章加盖骑缝章。
报备文件所需签名处，均应为签名人亲笔签名，不得以名章、签名章等代替。



	股票公开发行并在精选层挂牌内幕信息知情人登记表

证券简称：                            证券代码：                           主办券商：
	

	序号
	姓名
	所在单位/部门
	证件类型
	证件号码
	证券账户
	类型
	类型明细
	知悉时间
	知悉地点
	知悉方式
	内幕信息所处阶段

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	



填报日期：

注：类型列填写编号1、2、3、4、5、6、7，编号代表的具体内容如下：
1、 申请人及其董事、监事、高级管理人员；
2、 持有申请人5%以上股份的股东和公司的实际控制人，以及其董事、监事、高级管理人员（如有）；
3、 申请人控股或实际控制的公司及其董事、监事、高级管理人员；
4、 由于所任公司职务或者因与公司业务往来可以获取本次股票公开发行并在精选层挂牌相关内幕信息的人员；
5、 为本次股票公开发行并挂牌提供服务以及参与该事项的咨询、筹划、论证、审批等各环节的相关单位和人员；
6、 前述自然人的直系亲属（配偶、父母、子女及配偶的父母）；
7、 可以获取内幕信息的其他人员。
    类型明细列填写该内幕信息知情人的具体身份。

附件2

股票公开发行并在精选层挂牌申请文件目录
第一章	发行申请文件
1-1公开发行说明书
第二章	申请人关于股票公开发行并在精选层挂牌申请与
授权文件
2-1申请人关于股票公开发行的申请
2-2申请人关于股票在精选层挂牌的申请
2-3申请人董事会有关股票公开发行并在精选层挂牌的决议
2-4申请人股东大会有关股票公开发行并在精选层挂牌的决议
第三章	保荐机构关于股票公开发行并在精选层挂牌的文件
3-1发行保荐书
3-2保荐工作报告
3-3股票在精选层挂牌推荐书
3-4关于申请人预计市值的分析报告
第四章	会计师关于股票公开发行并在精选层挂牌的文件
4-1最近三年及一期的财务报告和审计报告
4-1-1财务报告和审计报告（第一年）
4-1-2财务报告和审计报告（第二年）
4-1-3财务报告和审计报告（第三年）
4-1-4财务报告和审计报告（最近一期，如有）
4-2盈利预测报告及审核报告（如有）
4-3内部控制鉴证报告
4-4经注册会计师鉴证的非经常性损益明细表
4-5会计师事务所关于申请人前次募集资金使用情况的报告（如有）
第五章	律师关于股票公开发行并在精选层挂牌的文件
5-1法律意见书
5-2律师工作报告
5-3申请人律师关于申请人董事、监事、高级管理人员、申请人控股股东和实际控制人在相关文件上签名盖章的真实性的鉴证意见
5-4关于申请电子文件与预留原件一致的鉴证意见
第六章	关于股票公开发行并在精选层挂牌募集资金运用的文件
6-1募集资金投资项目的审批、核准或备案文件（如有）
6-2申请人拟收购资产（包括权益）的有关财务报告、审计报告、资产评估报告（如有）
6-3申请人拟收购资产（包括权益）的合同或其草案（如有）
第七章	其他文件
7-1公司章程（草案）
7-2申请人控股股东、实际控制人最近一年及一期的财务报告及审计报告（如有）
7-3承诺事项
7-3-1申请人及其控股股东、实际控制人、持股5%以上股东以及申请人董事、监事、高级管理人员等责任主体的重要承诺以及未履行承诺的约束措施（如有）
7-3-2申请人及其控股股东、实际控制人、全体董事、监事、高级管理人员、保荐机构（主承销商）、律师事务所、会计师事务所及其他证券服务机构对发行申请文件真实性、准确性、完整性的承诺书
7-3-3申请人、保荐人关于申请电子文件与预留原件一致的承诺函
7-4申请人不予披露信息情况的说明及保荐机构核查意见（如有）
7-5特定行业（或企业）管理部门出具的相关意见（如有）
7-6保荐协议
7-7申请人关于授权全国股转公司代为向中国证监会报送股票公开发行申请文件有关事宜的委托书
7-8申请人、保荐机构关于本次申报符合受理要求的说明  
7-9辅导验收证明文件
7-10全国股转公司要求的其他文件


申请人关于授权全国股转公司代为向中国证监会报送股票公开发行申请文件有关事宜的委托书

本公司                        股份有限公司拟向中国证监会申请核准股票向不特定合格投资者公开发行（以下简称公开发行），现委托全国中小企业股份转让系统有限责任公司（以下简称全国股转公司）代为向中国证监会报送股票公开发行申请文件及领取相关函件，具体授权事项如下：
一、向中国证监会报送股票公开发行申请文件以及补充、修改后的申请文件；
二、从中国证监会领取受理或不予受理决定等；
三、从中国证监会领取要求补充披露、核查或落实有关事项的函件并代本公司提交相关回复文件；
四、从中国证监会领取予以核准、不予核准、中止审核、终止审核等函件；
五、向中国证监会报送或从中国证监会领取其他与公开发行核准相关的文件。

委托人：                  股份有限公司
                            （加盖公司公章）
委托人法定代表人签字：
 （公司营业执照彩色扫描件、法定代表人身份证正反面彩色扫描件附后）
     年   月   日
申请人、保荐机构关于本次申报符合受理要求的说明
全国中小企业股份转让系统有限责任公司：
经过申请人自查，保荐机构审慎核查，申请人及保荐机构承诺，本次申报符合中国证监会、贵司有关股票公开发行并在精选层挂牌的相关规则要求，不存在下述情形：
（一）申请文件不齐备；
（二）申请人存在尚未实施完毕的股票发行、重大资产重组、收购、股份回购等情形；
（三）保荐机构、证券服务机构及其相关人员不具备相关资质；
（四）保荐机构、证券服务机构及其相关人员因证券违法违规，被中国证监会或全国股转公司采取限制资格、限制业务活动、一定期限内不接受其出具的相关文件等相关措施，尚未解除；
（五）保荐机构、证券服务机构及其相关人员因挂牌推荐、股票发行、并购重组业务涉嫌违法违规，或其他业务涉嫌违法违规且对市场有重大影响被立案调查、侦查，尚未结案；
（六）尚未完成内幕信息知情人报备；
（七）尚未在中国结算办理完成自愿限售登记；
（八）全国股转公司规定的其他不符合受理条件的情形。
XX股份有限公司（加盖公章） X年X月X日
X X保荐机构（加盖公章） X年X月X日
附件3
股票公开发行并在精选层挂牌申请文件受理检查要点
	申请材料目录
	检查要点

	文件形式要求
	1、申请文件与中国证监会及全国股转公司规定的文件目录相符；
2、文档名称与文件内容相符；
3、申请文件不存在无法打开或读取的情形，word版本文件应可编辑；
4、文档字体排版等格式应符合中国证监会和全国股转公司要求；
5、本检查要点要求提交的所有文件均应为原件且加盖骑缝章，使用彩色扫描方式上传。如使用黑白扫描件或复印件，应由律师鉴证，加盖鉴证律师所在律所公章；如鉴证律师与申报律师不一致，需同时附律师事务所及经办律师相关资质文件；
6、本检查要点要求签字处，均应为本人亲笔签字。如由其他人代签，应同时提交授权书；法人授权书应加盖法人公章。

	1-1公开发行说明书
	1、材料正文后依次附以下签字盖章页：
（1）申请人控股股东、实际控制人、全体董事、监事、高级管理人员声明：“本公司控股股东、实际控制人、全体董事、监事、高级管理人员承诺本公开发行说明书不存在虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并对其真实性、准确性、完整性承担个别和连带的法律责任。”上述人员分类分别签名后加盖申请人公章；
（2）保荐机构（主承销商）声明：“本公司已对公开发行说明书进行了核查，保荐机构管理层已认真阅读XX股份有限公司公开发行说明书的全部内容，确认不存在虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并对其真实性、准确性、完整性承担相应的法律责任。”由保荐机构法定代表人、董事长、总经理、保荐代表人、项目协办人签名，并由保荐机构（主承销商）加盖公章；由保荐机构授权代表签字的需补充保荐机构出具的授权书，且加盖公章；
（3）律师事务所声明：“本所及经办律师已阅读公开发行说明书，确认公开发行说明书与本所出具的法律意见书和律师工作报告无矛盾之处。本所及经办律师对申请人在公开发行说明书中引用的法律意见书和律师工作报告的内容无异议，确认公开发行说明书不致因上述内容而出现虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并对其真实性、准确性、完整性承担相应的法律责任。”由经办律师及所在律师事务所负责人签名，并由律师事务所加盖公章；
（4）承担审计业务的会计师事务所声明：“本所及签字注册会计师已阅读公开发行说明书，确认公开发行说明书与本所出具的审计报告、盈利预测报告及审核报告（如有）、内部控制鉴证报告、经注册会计师鉴证的非经常性损益明细表、会计师事务所关于申请人前次募集资金使用情况的报告（如有）等无矛盾之处。本所及签字注册会计师对申请人在公开发行说明书中引用的审计报告、盈利预测报告及审核报告（如有）、内部控制鉴证报告、经注册会计师鉴证的非经常性损益明细表、会计师事务所关于申请人前次募集资金使用情况的报告（如有）等的内容无异议，确认公开发行说明书不致因上述内容而出现虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并对其真实性、准确性、完整性承担相应的法律责任。”由签字注册会计师及所在会计师事务所负责人签名，并由会计师事务所加盖公章；
（5）资产评估机构声明：“本机构及签字注册资产评估师已阅读公开发行说明书，确认公开发行说明书与本机构出具的资产评估报告无矛盾之处。本机构及签字注册资产评估师对申请人在公开发行说明书中引用的资产评估报告的内容无异议，确认公开发行说明书不致因上述内容而出现虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并对其真实性、准确性、完整性承担相应的法律责任。”由签字注册资产评估师及所在资产评估机构负责人签名，并由资产评估机构加盖公章。
2、公开发行说明书引用的财务报表应在六个月有效期内。

	2-1申请人关于股票公开发行的申请
	1、申请抬头是“中国证券监督管理委员会”；
2、文件应有申请人发文文号；
3、申请人在申请落款处由法定代表人签字并加盖公章。

	2-2申请人关于股票在精选层挂牌的申请
	1、申请抬头是“全国中小企业股份转让系统有限责任公司”；
2、文件应有申请人发文文号；
3、申请人在申请落款处由法定代表人签字并加盖公章。

	2-3申请人董事会有关股票公开发行并在精选层挂牌的决议
	1、决议中有与“股票公开发行并在精选层挂牌”相关的议题；
2、决议正文后，由参会董事签字，申请人加盖公章。

	2-4申请人股东大会有关股票公开发行并在精选层挂牌的决议
	1、决议中有与“股票公开发行并在精选层挂牌”相关的议题；
2、决议正文后，由参与表决的股东签字或公章；
3、申请人在落款处加盖公章。

	3-1发行保荐书
	1、应由保荐机构法定代表人、保荐业务负责人、内核负责人、保荐代表人和项目协办人签字，加盖公章。

	3-2保荐工作报告
	1、应由保荐机构法定代表人、保荐业务负责人、内核负责人、保荐业务部门负责人、保荐代表人和项目协办人签字，并加盖公章。


	3-3股票在精选层挂牌推荐书
	

	3-4关于申请人预计市值的分析报告
	

	4-1最近三年及一期的财务报告和审计报告
4-1-1财务报告和审计报告（第一年）
4-1-2财务报告和审计报告（第二年）
4-1-3财务报告和审计报告（第三年）
4-1-4财务报告和审计报告（最近一期，如有）
	1、保荐机构通过系统上传前述文件时，4-1为4-1-1、4-1-2、4-1-3、4-1-4的汇总文件（PDF和WORD格式）；
2、最近一期的财务报告为在法定披露期限内披露的定期报告且经审计；
3、会计师事务所出具的审计报告，必须由总所出具，报告正文结尾应当由两名经办会计师签名盖章，并加盖会计师事务所公章，注册会计师盖章应当是标准私章；
4、财务报表应有公司公章以及相关责任人的签字并盖章。

	4-2盈利预测报告及审核报告（如有）
	1、会计师事务所出具的盈利预测报告及审核报告，必须由总所出具。报告正文结尾应当加盖会计师事务所公章；  
2、盈利预测表应有公司公章以及相关责任人的签字并盖章。

	4-3内部控制鉴证报告
	1、会计师事务所出具的内部控制鉴证报告，必须由总所出具。报告正文结尾应当由两名经办会计师签名盖章，并加盖会计师事务所公章，注册会计师盖章应当是标准私章；
2、申请人董事会内部控制的自我评价报告应在落款处加盖公章。

	4-4经注册会计师鉴证的非经常性损益明细表
	1、会计师事务所出具的非经常性损益明细表，必须由总所出具。报告正文结尾应当由两名经办会计师签名盖章，并加盖会计师事务所公章，注册会计师盖章应当是标准私章；
2、非经常性损益明细表应有公司公章以及相关责任人的签字并盖章。

	4-5会计师事务所关于申请人前次募集资金使用情况的报告（如有）
	1、会计师事务所出具的募集资金使用情况的报告，必须由总所出具。报告正文结尾应当加盖会计师事务所公章。

	5-1法律意见书
	1、法律意见书由总所或分所出具均可；
2、法律意见书正文结尾应当由律师事务所负责人、两名经办律师签名，并加盖律师事务所公章。

	5-2律师工作报告
	1、律师工作报告由总所或分所出具的均可；
2、律师工作报告正文结尾应当由律师事务所负责人、两名经办律师签名，并加盖律师事务所公章。

	5-3申请人律师关于申请人董事、监事、高级管理人员、申请人控股股东和实际控制人在相关文件上签名盖章的真实性的鉴证意见
	1、律师事务所出具的“鉴证意见”，总所或分所出具的均可。

	5-4关于申请电子文件与预留原件一致的鉴证意见
	

	6-1募集资金投资项目的审批、核准或备案文件（如有）
	1、审批、核准或备案文件应为彩色扫描件，如扫描的审批、核准或备案文件为复印件，应当由申请人加盖公章或律师鉴证，确保复印件与原件内容一致。

	6-2申请人拟收购资产（包括权益）的有关财务报告、审计报告、资产评估报告（如有）
	1、会计师事务所出具的审计报告，参照4-1审计报告的相关检查要点；
2、财务报表应加盖标的公司公章并由相关责任人签字并盖章；
3、资产评估机构出具的资产评估报告，报告正文结尾应当由两名经办资产评估师签名并盖章，并加盖资产评估机构公章，资产评估师的盖章应当是标准私章。

	6-3申请人拟收购资产（包括权益）的合同或其草案（如有）
	1、合同或其草案应为彩色扫描件，如扫描合同或其草案为复印件，应当由申请人加盖公章或律师鉴证，确保复印件与原件内容一致。

	7-1公司章程（草案）
	1、申请人公开发行后拟使用的公司章程； 
2、申请人在章程标题处或落款处加盖公章。

	7-2申请人控股股东、实际控制人最近一年及一期的财务报告及审计报告（如有）
	1、会计师事务所出具的审计报告，必须由总所出具。报告正文结尾应当由两名经办会计师签名盖章，并加盖会计师事务所公章，注册会计师盖章应当是标准私章；
2、财务报表应有公司公章以及相关责任人的签字并盖章。

	7-3承诺事项
7-3-1申请人及其控股股东、实际控制人、持股5%以上股东以及申请人董事、监事、高级管理人员等责任主体的重要承诺以及未履行承诺的约束措施（如有）
7-3-2申请人及其控股股东、实际控制人、全体董事、监事、高级管理人员、保荐机构（主承销商）、律师事务所、会计师事务所及其他证券服务机构对发行申请文件真实性、准确性、完整性的承诺书
7-3-3申请人、保荐人关于申请电子文件与预留原件一致的承诺函
	1、全体董事、监事、高级管理人员声明分类签名后加盖申请人公章；
2、董监高签字人员应与公开发行说明书签字人员情况一致；
3、保荐机构（主承销商）、律师事务所、会计师事务所及其他证券服务机构出具的承诺书，应当加盖各自公章;
4、申请人、保荐人承诺函应加盖各自公章。

	7-4申请人不予披露信息情况的说明及保荐机构核查意见（如有）
	1、申请人在落款处加盖公章；
2、保荐机构核查意见应加盖公章。

	7-5特定行业（或企业）管理部门出具的相关意见（如有）
	1、相关意见应为彩色扫描件，如为复印件，应当由申请人加盖公章或律师鉴证，确保复印件与原件内容一致。

	7-6保荐协议
	1、保荐协议应为彩色扫描件，如保荐协议为复印件，应当由申请人加盖公章或律师鉴证，确保复印件与原件内容一致。

	7-7申请人关于授权全国股转公司代为向中国证监会报送股票公开发行申请文件有关事宜的委托书
	1、 使用模板，委托书应当经申请人法定代表人签字，加盖申请人公章；
2、 附公司营业执照彩色扫描件、法定代表人身份证正反面彩色扫描件。

	7-8申请人、保荐机构关于本次申报符合受理要求的说明 
	1、 使用模板，加盖申请人、保荐机构公章。

	7-9辅导验收证明文件
	1、辅导验收证明文件应为彩色扫描件，如辅导验收证明文件为复印件，应当由申请人加盖公章或律师鉴证，确保复印件与原件内容一致。
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股票公开发行并在精选层挂牌业务咨询及业务办理邮箱
	部门
	事项
	联系方式

	融资并购二部
	内幕信息知情人报备
	nmxx@neeq.com.cn

	
	申报前咨询

	zixun1@neeq.com.cn

	
	问询沟通
	zixun2@neeq.com.cn
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