
[bookmark: _GoBack]北京证券交易所上市公司证券发行业务办理指南第1号——向不特定合格投资者
公开发行股票

为规范北京证券交易所上市公司（以下简称发行人）向不特定合格投资者公开发行股票的信息披露和相关业务办理流程，根据《北京证券交易所证券发行与承销管理细则》（以下简称《发行与承销管理细则》）《北京证券交易所上市公司证券发行与承销业务指引》（以下简称《发行业务指引》）等相关规定，制定本业务指南。
1．基本规定
1.1 发行人向不特定合格投资者公开发行股票（以下简称公开发行）适用本指南的规定。发行人应当在中国证监会注册文件有效期内按照《发行与承销管理细则》《发行业务指引》组织发行。
1.2 公开发行申购代码为“889XXX”；申购简称为“XX增发”，其中“XX”取自发行人股票简称。发行人应在发行公告中正确披露公开发行所采用的代码及对应简称。
1.3 原股东在股权登记日持有的有优先认购权的股票托管在两个或两个以上证券营业部的，只能在其中一家证券营业部申购，优先认购权按其拥有的有优先认购权的全部股票合并计算。
1.4 公开发行业务实行电子化办理。发行人、主承销商通过北京证券交易所（以下简称本所）业务支持平台（以下简称BPM系统）报送发行文件，上传信息披露文件并接收申购数据等。主承销商通过BPM系统提交的文件，应当符合本指南的格式规范。
1.5 本指南所称日均为交易日。申购日为T日，新增股份上市日为L日。
2．发行前的准备
2.1 提交发行与承销方案
发行人公开发行申请经中国证监会同意注册后，主承销商通过BPM系统“发行承销-发行与承销方案填报”模块提交发行与承销方案等相关文件（见表1）。
发行人经中国证监会同意注册后、发行前，如因发行人送股、转增及其他原因引起公司股份变动，发行数量做出相应调整的，需在发行与承销方案中说明原因和调整结果。
表1
	序号
	文件名称
	披露要求
	报送方式
	报送时间

	1
	公开发行股票的申请
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	2
	发行与承销方案
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	3
	重大事项确认函
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	4
	文件一致承诺函
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	5
	主承销商经办人员的身份证明文件及授权书
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	6
	发行人经办人员的身份证明文件及授权书
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	7
	发行人不存在未实施的利润分配方案的说明
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	8
	超额配售选择权方案（如有）
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	9
	延期交付协议（如有）
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	10
	承销协议及补充协议
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	11
	承销团协议（如有）
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	12
	其他文件（如有）
	无需披露
	BPM提交
	当日10：00前

	注1 发行与承销方案应由发行人和主承销商加盖公章。
注2 主承销商经办人员的身份证明文件及授权书：主承销商经办人员的身份证复印件以及主承销商出具的由董事长或者总经理签名的授权书。
注3 发行人经办人员的身份证明文件及授权书：发行人经办人员的身份证复印件及发行人出具的由董事长或者总经理签名的授权书。
注4 超额配售选择权方案应由发行人和主承销商加盖公章。
注5 其他文件：发行人与主承销商认为需要提交或本所要求提交的其他类型文件。（下同）


主承销商提交发行与承销方案等文件的同时需填写项目信息表单。主承销商应在信息表单中填报中国证监会注册文件到期日、主承销商在中国结算北京分公司开立的自营结算备付金账户等内容。
2.2 与中国结算北京分公司联系办理发行前的相关手续
发行人及主承销商应当提前与中国结算北京分公司发行人业务部、结算业务部等有关部门联系，了解公开发行的相关工作。
2.3 网上路演有关的准备事宜
发行人和主承销商确定网上路演日后，应及时与本所联系。
3．发行
主承销商提交发行与承销方案后，本所2日内无异议的，主承销商可在BPM系统“发行承销-选择发行代码”模块选择发行代码，启动发行。发行代码一经选择，不可更改。
3.1 T-3日
发行人、主承销商在BPM系统“发行承销-申购申请”模块上传《网上路演公告》《网上发行公告》《网下发行公告》、回购专用证券账户及其他无权参与配售的证券账户明细表等文件（见表2）同时填写并提交申购信息单。
表2
	序号
	文件名称
	披露要求
	报送方式

	1
	网上路演公告
	披露
	BPM提交

	2
	招股意向书
	披露
	BPM提交

	3
	网上发行公告
	披露
	BPM提交

	4
	网下发行公告
	披露
	BPM提交

	5
	发行保荐书
	披露
	系统自动提取

	6
	法律意见书
	披露
	系统自动提取

	7
	回购专用证券账户及其他无权参与配售的证券账户明细表
	无需披露
	BPM提交

	8
	其他文件（如有）
	选择披露/无需披露
	BPM提交


3.2 T-1日
发行人、主承销商进行网上路演。发行人、主承销商应当于15：00前，提交《公开发行提示性公告》和《股票停牌申请》，停牌期限为T日至T+2日，共3个交易日。
3.3 T日
3.3.1 投资者可于申购日9：15-11：30和13：00-15：00，通过证券公司进行申购委托。
3.3.2 同一投资者对同一只股票使用多个证券账户申购，或者使用同一证券账户申购多次的，以第一笔申购为准。
3.3.3 本所对重复申报等不符合要求的申报进行剔除。
3.3.4 原股东通过交易系统申购的股票数量超过可优先认购股数的，超出部分视为参与网上申购。
3.3.5 申购日16：00后，主承销商可在BPM系统“发行承销-申购结果”模块查看《原股东优先配售认购情况表》和《网上发行情况表》。
3.4 T+1日
3.4.1 结算参与人应当于15：30前向中国结算北京分公司申报投资者资金不足导致的无效申购信息。
3.4.2 结算参与人应当于16：00前根据中国结算北京分公司提供的清算数据将申购资金足额存入综合结算备付金账户，中国结算北京分公司与结算参与人完成股票申购资金交收。
3.4.3 本所根据中国结算北京分公司发送的资金缺口数据及无效申购信息进行申购无效处理。
3.4.4 主承销商可于20：00后在BPM系统“发行承销-申购结果”模块查看投资者缴款资金到账情况。
3.5 T+2日
3.5.1 主承销商确定最终发行数量、网上网下配售比例。主承销商应当于10：00前在BPM系统“发行承销-配售申请”模块填写原股东获得优先配售的股票数量、回拨后网上发行数量、回拨后网下发行数量、拟包销数量等，并上传《包销明细表》（如有）《网下配售明细表》和《股票复牌申请》。 
3.5.2 主承销商可于14：00后通过BPM系统“发行承销-配售结果”模块查看配售结果相关数据。
3.5.3 主承销商应当于16：00 前向本所提交《公开发行结果公告》《法律意见书》及相关材料。
3.6 T+3日
3.6.1 主承销商收到中国结算北京分公司划转的认购资金后，将认购资金款项由其自营结算备付金账户提取至其银行账户，并按约定划至发行人指定的银行账户。
3.6.2 会计师事务所对资金到位情况进行验资并出具验资报告。
3.6.3 发行人及主承销商应在发行结束后2日内向中国结算北京分公司申请办理新增股份登记。
4．新增股份上市
收到中国结算出具的信息披露通知2日内，发行人及主承销商应申请新增股份上市。
4.1 L-4日
主承销商于L-4日在BPM系统“发行承销-新增股份上市”模块上传《新增股份上市提示性公告》等文件（见表3）。
表3
	序号
	文件名称
	披露要求
	报送方式

	1
	新增股份上市申请书
	无需披露
	BPM提交

	2
	新增股份上市提示性公告
	披露
	BPM提交

	3
	新增股份上市公告书
	披露
	BPM提交

	4
	股票在北京证券交易所上市保荐书（更新后）
	披露
	BPM提交

	5
	中国结算出具的信息披露通知
	无需披露
	BPM提交

	6
	董事、监事和高级管理人员持股情况变动的报告
	披露
	BPM提交

	7
	验资报告
	无需披露
	BPM提交

	8
	法律意见书
	需披露
	BPM提交

	9
	重大事项确认函
	无需披露
	BPM提交

	10
	其他文件（如有）
	选择披露/无需披露
	BPM提交


4.2 L日
中国结算北京分公司向发行人出具登记证明材料。发行人股票在本所上市交易。
4.3 L+10日内
主承销商应当在BPM系统“发行承销-发行项目归档”模块上传承销总结报告、法律意见书、承销补充协议（如有）、承销团补充协议（如有）、其他文件（如有）等文件，经本所确认，点击完成归档。
如存在超额配售选择权的情形，主承销商在超额配售选择权行使期届满或者累计购回股票数量达到超额配售选择权发行股票数量限额的10日内，应当上传前款所列文件以及超额配售选择权的实施情况报告、超额配售股票募集资金买入股票完整记录，经本所确认，点击完成归档。
5．特殊情形处理
5.1 重大事项报告
发行人提交发行与承销方案后至发行人新增股票在北京证券交易所上市前，发行人发生重大事项可能对发行人是否符合公开发行条件及信息披露要求产生重大影响的，发行人应当提交重大事项专项报告，对具体影响作出解释说明，保荐机构及相关证券服务机构应出具专项核查意见。上述文件通过BPM系统“发行承销-特殊事项”模块提交。
5.2 中止发行
5.2.1 出现中止发行情形时，发行人和主承销商应当及时联系本所，并根据相关规则启动中止发行流程，通过BPM系统“发行承销-中止发行”模块上传中止申请文件、中止发行公告。
5.2.2 中止发行公告披露后，在中国证监会注册文件有效期内，发行人和主承销商可再次启动发行。
6．其他注意事项
6.1 公开发行业务发布的所有公告应当由发行人和主承销商共同落款（加盖公章）。
6.2 发行人和主承销商上传的文件模板在附件中未作要求的，可在BPM系统“发行承销-模板下载”模块下载。

附件：1．发行与承销方案要点
2．关于通过北京证券交易所交易系统公开发行
股票的申请
3．文件一致承诺函
4．北京证券交易所上市公司向不特定合格投资
者公开发行股票业务操作流程
5．联系方式



附件1

发行与承销方案要点
[bookmark: _Toc54796086]
一、发行人的基本情况
包括主营业务、公司控股股东、实际控制人基本情况、公司财务情况简表、募集资金主要用途等。
二、本次发行的基本情况
包括股票种类、发行方式、原股东优先配售和网上网下投资者申购配售缴款安排、二次配售安排（如有）、承销方式、发行时间安排及流程、路演推介安排、中止发行安排、超额配售选择权安排（如有）、股份登记及在北京证券交易所上市安排、本次发行的相关费用等。
三、发行相关准备工作及风险应对
包括发行相关的主要准备工作、本次发行可能存在的风险及应对措施等。
四、发行人及保荐机构（主承销商）联系方式
五、其他需要说明的事项


附件2

关于通过北京证券交易所交易系统
公开发行股票的申请

北京证券交易所：
XX股份有限公司（以下简称XXXX或发行人）公开发行X万股股票已经中国证监会同意注册。为了确保本次股票发行工作顺利进行，发行人和主承销商特此申请于X年X月X日披露招股意向书，并于X年X月X日通过北京证券交易所交易系统进行申购。
在本次“XXXX”股票发行过程中，发行人和主承销商承诺将按照北京证券交易所发布的相关规则，公开、公平、公正地组织本次发行工作。在本次“XXXX”股票发行过程中，主承销商将通过贵单位的交易系统接受投资者的申报委托。主承销商将按照规定与发行人进行募集资金的清算与划转。 
特此申请。  


                     发行人（盖章） X年X月X日
主承销商（盖章） X年X月X日

附件3

发行人： ___________________  公司， 
主承销商： ___________________  公司 
  
[bookmark: _Toc16598017][bookmark: _Toc16836353][bookmark: _Toc18590710][bookmark: _Toc18590870]文件一致承诺函

北京证券交易所： 
发行人和主承销商共同承诺，本次报送贵单位的招股意向书与中国证监会同意注册的相关文件一致。




发行人（盖章） X年X月X日
主承销商（盖章） X年X月X日


附件4

[bookmark: _Hlk67560241]北京证券交易所上市公司向不特定合格投资者公开发行股票业务操作流程

	序号
	阶段
	时间
	工作内容

	1
	报送《发行与承销方案》
	T-3日之前
	发行人及主承销商应在公开发行经中国证监会同意注册后，通过BPM系统报送下列文件：
1.公开发行股票的申请
2.发行与承销方案
3.重大事项确认函
4.文件一致承诺函
5.主承销商经办人员的身份证明文件及授权书
6.发行人经办人员的身份证明文件及授权书
7.发行人不存在未实施的利润分配方案的说明
8.超额配售选择权方案（如有）
9.延期交付协议（如有）
10.承销协议及补充协议
11.承销团协议（如有）
12.其他文件（如有）

	2
	选择发行代码
	
	本所2日内未对《发行与承销方案》提出异议的，主承销商可以选择发行代码，启动发行。

	3
	上传发行公告
	T-3日
	发行人及主承销商通过BPM系统报送下列文件：
1.网上路演公告
2.招股意向书
3.网上发行公告
4.网下发行公告
5.发行保荐书
6.法律意见书
7.回购专用证券账户及其他无权参与配售的证券账户明细表
8.其他文件（如有）

	4
	申购准备
	T-1日
	1.网上路演；
2.15：00前，提交《公开发行提示性公告》和《股票停牌申请》。

	5
	申购
	T日（停牌）
	16：00后，查看《原股东优先配售认购情况表》和《网上发行情况表》。

	6
	查看资金到账
	T+1日（停牌）
	20：00后，查看投资者缴款资金到账情况。

	7
	确定配售结果
	T+2日（停牌）
	1.10：00前，确定最终发行数量、网上网下配售比例，并上传《包销明细表》（如有）《网下配售明细表》和《股票复牌申请》；
2.14：00后，查看配售结果相关数据；
3.16：00 前，提交《公开发行结果公告》《法律意见书》及相关材料。

	8
	募集资金划转
	T+3日（复牌）
	1.收到中国结算北京分公司划转的认购资金后，提取至主承销商银行账户，并按约定划至发行人指定的银行账户；
2.会计师事务所出具验资报告。

	9
	新增股份登记手续
	L-4日
	10：00前，发行人及主承销商通过BPM系统报送下列文件：
1.新增股份上市申请书
2.新增股份上市提示性公告
3.新增股份上市公告书
4.股票在北京证券交易所上市保荐书（更新后）
5.中国结算出具的信息披露通知
6.董事、监事和高级管理人员持股情况变动的报告
7.验资报告
8.法律意见书
9.重大事项确认函
10.其他文件（如有）

	10
	新增股份上市
	L日
	新增股份上市交易。


附件5

联系方式

	机构名称
	负责事项
	联系方式

	北京证券交易所
	发行承销相关事项
	电话：010-63889546；
邮箱：cxzx@bse.cn

	
	路演相关事项
	电话：010-63889551；
邮箱：luyan@bse.cn
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