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为便于上海证券交易所（以下简称本所）主板和科创板上市公司向原股东配售股份（以下简称配股）、向不特定对象募集股份（以下简称增发）以及向不特定对象发行可转换公司债券（以下简称可转债）等证券发行与上市业务的办理，本所根据中国证监会相关规定及本所业务规则，制定本指南。已在科创板上市的红筹企业以新增证券为基础证券的存托凭证、可转债的发行与上市业务办理，比照适用本指南。


第一章  向原股东配售股份

一、发行前办理及关注事项
上市公司拟启动配股发行的，公司及主承销商应及时与本所联系，了解配股发行的有关要求，做好发行相关的准备工作。
1.披露配股获准公告。上市公司取得中国证监会配股核准或同意注册的文件后，应及时履行信息披露义务。
2. 指定主承销商自营证券账户。在递交申请材料至发行结束期间，主承销商应确保其填报的主承销商自营证券账户正常可用，指定在其交易单元上，并确保不改变指定交易。因证券账户状态不正常或指定交易变更引起的后果，主承销商应自行承担责任。
3原股东配售采用网上申购方式。上市公司拟参与配售的股东，原则上均通过本所交易系统进行网上申购的方式进行配售。
4. 正确披露配股发行相关代码。上市公司应根据本所证券代码段分配指南的规定，在发行公告中正确披露配股所采用的辅助代码及对应名称。
股票代码与配股发行辅助代码对应关系如下：
	股票代码
	证券品种
	辅助代码
	代码定义

	600***（***为股票代码后三位）
	A股证券
	700***
	配股代码（配股简称“××配股”）

	601***
	A股证券
	760***
	

	603***
	A股证券
	742***
	

	605***
	A股证券
	717***
	

	688***
	科创板
A股证券
	785***
	

	688***
	科创板
存托凭证
	--
	



5.配股期间避免股本变化。上市公司在披露配股发行公告至股权登记日期间，原则上应避免可参与配售的股本基数发生变化。可参与配售的股本基数是指股权登记日收市后，中国结算登记结算系统中的上市公司股本数量，扣除回购专用证券账户等无权参与配售申购的证券账户所持股份数量后的股本数量。
6.利润分配期间不得启动发行。上市公司存在利润分配方案、公积金转增股本方案尚未提交股东大会表决,或者虽经股东大会表决通过但未实施的,其配股发行的时间安排应当遵守证监会《证券发行与承销管理办法》的相关规定，在方案实施后发行。相关方案实施前，主承销商不得承销上市公司发行的证券。
7.沪股通标的上市公司配股许可协调。上市公司股票为或曾经为沪股通标的的，上市公司及保荐人、主承销商应于启动配股发行前与香港证监会及香港公司注册处联系，办理相关手续并报送必要的材料。具体流程按照香港证监会及香港公司注册处的要求办理。
8.沪港两地市场配股发行期间协调。沪股通标的上市公司配股的，配股发行期间原则上沪、港市场交易日应同步。其中，T+5日与T+7日港股市场必须为交易日，以便沪、港之间配股数据的传递及资金结算。
二、发行业务流程
配股发行流程如下图所示（T日为股权登记日；以下日期均为交易日）：
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上市公司向本所申请配股发行，需通过公司业务管理系统提交相关公告、业务申请及备查文件（配股相关主要公告类别及业务申请表见附件1-1）。
T-5日或之前（若适用）：提交可转债停止转股公告
1.可转债停止转股提示性公告；
2.“停复牌业务申请表”，申请转股代码T-3日至T+6日连续停牌10天。
T-3日或之前：提交发行相关公告
1.配股发行公告及“配股实施业务申请表”或“科创板配股/存托凭证实施业务申请”,申请表中每股可配售比例保留小数点后6位数。
发行公告“重要内容提示”及正文中应特别披露无权参与配售的股份数量、配售比例及预估可配售数量，并说明实际可配售数量将根据配售比例、可参与配售的股本基数确定。
2.“停复牌业务申请表”， 股票及衍生品种停牌。其中，公司股票、可转债、优先股于T+1至T+6日连续停牌6天。
3．配股说明书摘要（公告）；（主板公司适用）
4. 配股说明书全文（上网）；
5. 网上路演公告；
6.“关于通过上海证券交易系统向原股东配售股票的申请”（附件1-2，备查）；
7.在跨年后、未出具年报前启动发行的，上市公司和主承销商对跨年后有关财务数据是否仍满足发行条件的说明和意见（备查）；
8.本所要求的其他公告及备查文件。
另外，上市公司应及时登录中国结算上海分公司远程服务终端（PROP服务系统），自助查询截止本日公司开设的回购专用证券账户及其持股数量。
T-2日：披露发行公告
1.配股发行等公告在法定媒体披露；
2.上市公司应于14:00前将查询的回购专用证券账户情况，以及除回购专用证券账户外其他无权参与配售的证券账户情况报中国结算上海分公司。
T-1日：网上路演
上市公司和主承销商组织网上路演。
T日：股权登记日
提交配股提示性公告，并在缴款截止日前，就配股事项至少再刊登一次提示性公告。
T+1日：披露配股提示性公告
配股提示性公告在法定媒体披露。
T+1至T+5日：股票及衍生品种停牌，配股缴款期
T+1日至T+5日，有配股意愿的投资者应当于配股缴款期（即T+1日—T+5日）内进行网上申购并缴款。
T+6日：股票及衍生品种停牌，清算，配股成功或失败的处理
公司股票、可转债及优先股（如有）及转股代码（如有）继续全天停牌,中国结算上海分公司进行网上清算,主承销商进行配售结果统计。
主承销商应当注意，认购数量不足1股的部分按照精确算法原则取整。主承销商可以在T+1日至T+5日的交易时间从主承销商自营证券账户中按照公司配股代码查询实时成交量（即配售数量），闭市后可以在自营证券账户的指定交易单元成交文件中按照公司配股代码查询当日成交量；T+6日，可致电中国结算相关部门口头查询；T+6日晚上可获中国结算准确清算数据。
配售发行成功
如果配股成功，公司提交配股发行结果公告。
配售发行失败
如果配股失败，相关处理流程如下：
    1.T+6日12：00之前提交“配股失败业务申请表”。上市公司通过公司业务管理系统提交“配股失败业务申请表”，同时电话通知本所上市公司监管部门。
2.提交配股发行失败公告及“配股失败业务申请表”，同时提交主承销商、律师事务所关于本次发行失败的鉴证意见作为备查文件。
  T+7日：披露配股结果，公司股票及衍生品种复牌
1.配股发行成功。披露配股发行结果公告。公司股票及其衍生品种复牌；同时，T+7日为除权基准日，即T+7日公司股票复牌当天股票价格进行除权，除权日当天股票交易不放开涨跌幅。
2.配股发行失败。披露配股发行失败公告。股东配股缴款额加算银行同期存款利息扣除利息所得税后返还已经认购的股东，股票及其衍生品种复牌，股票不除权。
3.中止发行。符合中止发行条件并决定中止发行的，上市公司提交中止发行公告。（如适用）
三、上市业务流程
配股新增股份登记业务办理完成后，上市公司应于2个交易日内向本所申请新增股份上市。
L-4日或之前（L日为增发新股上市日）：提交上市公告
上市公司需提交如下公告、业务申请及备查文件：
1.配股获配股份上市公告，以及“股票上市申请表”或“科创板股票/存托凭证上市申请表”；
2.配股股票上市申请书（附件1-3，备查）；
3.中国结算出具的新增股份登记托管证明（备查）；
4.保荐协议、上市保荐书（备查）；
5.募集资金到位情况验资报告（备查）；
6.本所要求的其他公告及备查文件。
L-3日或之前：披露配股上市公告
配股获配股份上市公告在法定媒体披露。
L日：上市日
配售股份上市。
四、附件
1-1.主要公告类别及业务申请一览表
1-2.关于通过上海证券交易所证券交易系统向原股东配售股票的申请
1-3.××股份有限公司配股股票上市申请书



附件1-1：
主要公告类别及业务申请一览表

	业务事项
	公告序号
	公告类别
	业务申请表

	配股方案公告
	1420
	配股说明书摘要
	

	配股发行公告
	1421
	配股发行
	配股实施申请表//配股/存托凭证实施申请表

	配股失败公告
	1422
	配股失败
	配股失败申请表//配股/存托凭证申请表

	配股发行结果公告
	1423
	配股发行结果
	

	配股股份上市公告
	1106
	配股/增发股份上市
	股票上市申请表//股票/存托凭证上市申请表

	股票及衍生品种停牌公告
	3301
	停复牌提示性公告
	停复牌业务申请表





附件1-2：
关于通过上海证券交易所证券交易系统
向原股东配售股票的申请

上海证券交易所：
××股份有限公司（以下简称“××××”）向原股东配售××万股普通股股票的申请已获证监会××号文批准（或同意注册）。为了确保本次配股发行工作顺利进行，主承销商和发行人特此申请于×年×月×日刊登配股说明书，并于×年×月×日通过贵所的证券交易系统上网发行本次“××××”股票。
在本次“××××”股票上网发行过程中，主承销商和发行人承诺将按照贵所发布的相关规则、业务指引、指南，根据公开、公平、公正原则有序组织本次上网发行工作。
主承销商交易单元：
主承销商自营证券账户：
特此申请。

                                   主承销商：xxx公司（盖章）


                                        ××股份有限公司（盖章）


                                                ×年×月×日




附件1-3：
××股份有限公司配股股票上市申请书

上海证券交易所：
    经证监会××号文批准（或同意注册），××股份有限公司（以下简称本公司）××万股向原股东配售发行的新股已于××年×月×日在贵所上网发行完成。本公司已于××年×月×日在××变更了注册登记，新增股份登记、托管等工作也已完成。根据有关法律法规，本公司配股新增股票已具备上市条件，现本公司申请本次配股新增股票于××年×月×日在贵所上市交易，请审核。
董事会上市承诺：本公司保证向贵所提交的文件没有虚假陈述或者重大遗漏，并在提出上市申请期间，未经贵所同意，不擅自披露有关信息。
                                         
××股份有限公司（盖章）
×年×月×日
























[bookmark: _Toc485735091]第二章 向不特定对象募集股份

一、发行前办理及关注事项
上市公司拟启动增发的，公司和主承销商应及时与本所联系，了解发行的有关要求，做好发行相关的准备工作。
1.披露增发股份获准公告。上市公司取得中国证监会增发核准或同意注册的文件后，应及时履行信息披露义务。
2. 指定主承销商自营证券账户。在递交申请材料至发行结束期间，主承销商应确保其填报的主承销商自营证券账户正常可用，指定在其交易单元上，并确保不改变指定交易。因证券账户状态不正常或指定交易变更引起的后果，主承销商应自行承担责任。
3.原股东配售采用网上申购方式。上市公司拟向原股东优先配售股份的，原股东原则上均通过本所交易系统进行网上申购的方式进行配售。
4.正确披露增发发行相关代码。上市公司应根据本所证券代码段分配指南的规定，在发行公告中正确披露增发所采用的辅助代码及对应名称。
股票代码与增发发行辅助代码对应关系如下：
	股票代码
	证券品种
	辅助代码
	代码定义

	600***
（***对应股票代码后三位，下同）
	A股证券
	730***
	申购代码（申购简称“××申购”，下同）

	
	
	741***
	配号代码（配号简称“××配号”，下同）

	
	
	700***
	原股东配售代码（配售简称“××配售”，下同）

	
	
	740***
	申购款代码（申购款简称“申购款”，下同）

	601***
	A股证券
	780***
	申购代码

	
	
	791***
	配号代码

	
	
	760***
	原股东配售代码

	
	
	790***
	申购款代码

	603***
	A股证券
	732***
	申购代码

	
	
	736***
	配号代码

	
	
	742***
	原股东配售代码

	
	
	734***
	申购款代码

	605***
	A股证券
	707***
	申购代码

	
	
	708***
	配号代码

	
	
	717***
	原股东配售代码

	
	
	716***
	申购款代码

	
688***
	科创板
A股证券
	787***
	申购代码

	
	
	789***
	配号代码

	
	
	785***
	原股东配售代码

	
	
	--
	申购款代码

	
689***
	科创板
存托凭证
	795***
	申购代码

	
	
	796***
	配号代码

	
	
	--
	配售代码

	
	
	--
	申购款代码



5.增发期间避免股本变化。上市公司在披露增发发行公告至股权登记日期间，原则上应避免可参与配售的股本基数发生变化。可参与配售的股本基数是指股权登记日收市后，中国结算登记结算系统中的上市公司股本数量，扣除回购专用证券账户等无权参与配售申购的证券账户所持股份数量后的股本数量。
6.利润分配期间不得启动发行。上市公司存在利润分配方案、公积金转增股本方案尚未提交股东大会表决，或者虽经股东大会表决通过但未实施的,其增发发行的时间安排应当遵守证监会《证券发行与承销管理办法》的相关规定，在方案实施后发行。相关方案实施前，主承销商不得承销上市公司发行的证券。
二、发行业务流程
增发股份发行流程如下图所示（T日为发行日；以下日期均为交易日）：
[image: ]

T-3日或之前：提交发行相关公告
上市公司通过本所公司业务管理系统提交如下相关公告、业务申请及备查文件（增发相关主要公告类别及业务申请表见附件2-1）：
1.增发股份网上发行公告及“定价增发股票发行业务申请表”或“科创板定价增发股票/存托凭证发行申请表”。申请表中的“发行数量”主板上市公司应为1000股的整数倍，科创板上市公司应为500的整数倍；
发行公告“重要内容提示”及正文中应特别披露原股东无权参与优先配售的股份数量、预估配售比例，并说明实际配售比例将根据可配售数量、可参与配售的股本基数确定。同时，公告中还应明确提示：若股权登记日公司可参与配售的股本数量发生变化，公司将于申购起始日前（含）披露增发原股东配售比例调整公告。原股东配售比例保留小数点后6位。
2.“停复牌业务申请表”， 股票及其衍生品种停牌。其中， 公司股票、可转债、优先股于T日—T+3日连续停牌4天；可转债已进入转股期的，转股于T-2日—T+3日停牌6天。
3.增发股份招股说明书摘要（公告）；（主板公司适用）
4.增发股份招股说明书全文（上网）；
5.增发股份网下发行公告（如有）；
6.增发股份网上路演公告；
7.“关于通过上海证券交易所交易系统上网发行增发股票的申请”（附件2-2，备查）；
8.在跨年后、未出具年报前启动发行的，上市公司和主承销商对跨年后有关财务数据是否仍满足发行条件的说明和意见（备查）；
9.本所要求的其他公告及备查文件。
另外，上市公司应及时登录中国结算上海分公司远程服务终端（PROP服务系统），自助查询截止本日公司开设的回购专用证券账户及其持股数量。
T-2日：披露发行公告
1.增发股份网上发行等公告在法定媒体披露；
2.上市公司应于14：00前将查询的回购专用证券账户情况，以及除回购专用证券账户外其他无权参与配售的证券账户情况报中国结算上海分公司。
T-1日：股权登记日
1.网上路演；
2.提交增发股份提示公告；
3.提交增发原股东配售比例调整公告（如需）。上市公司应于本日收盘后，及时通过中国结算上海分公司确认增发股份原股东的实际配售比例。若其与发行公告中的预估配售比例存在差异，上市公司应提交本公告，披露配售比例的调整情况，并明确提示：原股东应按照本公告披露的实际配售比例确定增发股份的可配售数量，并以股票账户显示的可配售数量作为申购数量上限。
T日：发行日，股东缴款日
1.披露增发股份提示公告；
2.原股东进行网上申购配售，公众投资者进行网上、网下申购；
3.16：00后，上市公司及主承销商向本所获取未经验资的网上发行申购数据，即“证券上网发行未经验资情况报表”。
T+1日：冻结网上申购资金
1.主承销商依据初步统计申购结果，确定网上网下发行量。16:00前，上市公司及主承销商向本所报送未经验资的“增发新股配售情况表”或“科创板增发新股/存托凭证配售情况表”，并及时联系指定的网上申购验资会计师事务所；网上超额申购的，需联系摇号队和公证处准备摇号抽签工作。
2.主承销商应关注原股东配售的申购缴款情况，发现异常应及时向本所报告并处理。
T+2日：网上申购资金验资
1.上市公司及主承销商组织网上申购资金验资工作，会计师事务所应于10:30前向本所报送验资结果（共五页，包括：新股网上申购资金情况表、T+1日终未到位资金情况表、T+1日终未到位资金T+2日到位情况表、网上申购资金实际到位情况表、网上申购资金未到位参与人明细表）。如有透支情况，还需提供中国结算上海分公司清算部签章的透支交易单元和透支会员情况表。
2.主承销商根据验资结果，再次确定网上网下发行数量，于11:00前将经过验资的“增发新股配售情况表” 或“科创板增发新股/存托凭证配售情况表”报送本所。
3.上市公司及主承销商于16:00后向本所获取增发中签率表格。
4.上市公司提交增发股份网下发行结果及网上发行中签率公告、“增发新股配售情况表”或“科创板增发新股/存托凭证配售情况申请表”，并将经验资的“增发新股配售情况表”作为公告附件。
T+3日：披露网下发行结果及网上发行中签率公告
[bookmark: OLE_LINK2]1.如超额发行，上市公司及主承销商组织摇号工作，并提交增发网上中签结果公告，中签号码表作为公告附件；
2.符合中止发行条件并决定中止发行的，上市公司提交中止发行公告。（如适用）
T+4日：披露中签结果公告，股票及其衍生品种复牌
披露中签结果公告或中止发行公告，股票及衍生品种复牌交易。
T+4日以后：验资、办理股票托管
主承销商将募集资金划付上市公司，会计师事务所对资金到位情况进行验资并出具验资报告，上市公司及主承销商应在发行结束后2个交易日内向中国结算上海分公司申请办理新增股票的登记托管。
三、上市业务流程
新增股份登记业务办理完成后，上市公司应于2个交易日内向本所申请新增股份上市。
L-4日或之前（L日为增发新股上市日）：提交上市公告
上市公司需提交如下公告、业务申请备查文件：
1.增发股份上市公告，并提交“股票上市申请表”或“科创板股票/存托凭证上市申请表”；
2.中国结算上海分公司出具的新增股份登记托管证明（备查）；
3.增发股票上市申请书（附件2-3，备查）；
4.保荐协议、上市保荐书（备查）；
5.募集资金到位情况验资报告（备查）；
6.本所要求的其他公告及备查文件。
L-3日或之前：披露增发上市公告
增发股票上市公告在法定媒体披露。
L日：上市日
新增股份上市。
四、附件
2-1.主要公告类别及业务申请一览表
2-2.关于通过上海证券交易所证券交易系统上网发行增发股票的申请
2-3.××股份有限公司增发股票上市申请书



附件2-1：
主要公告类别及业务申请一览表

	业务事项
	公告序号
	公告类别
	业务申请表

	增发募集说明书
	1430
	增发招股说明书摘要
	

	增发发行公告
	1431
	增发发行
	定价增发股票发行申请表//科创板定价增发股票/存托凭证发行申请表

	网下发行结果公告 
	1432
	增发网下发行结果及网上中签率
	增发新股配售情况申请表//科创板增发新股/存托凭证配售情况申请表

	中签结果公告
	1433
	增发中签结果
	

	增发股份上市公告
	1106
	配股/增发股份上市
	股票上市申请表//科创板股票/存托凭证上市申请表

	股票及衍生品种
停牌公告
	3301
	停复牌提示性公告
	停复牌业务申请表






















附件2-2：
关于通过上海证券交易所证券交易系统
上网发行增发股票的申请

上海证券交易所：
××股份有限公司（以下简称“××××”）向不特定对象公开募集××万股普通股股票的申请已获证监会××号文批准（或同意注册）。为了确保本次股票发行工作顺利进行，主承销商和发行人特此申请于×年×月×日刊登增发招股说明书，并于×年×月×日通过贵所的证券交易系统采用资金申购方式上网发行本次“××××”股票。
在本次“××××”股票上网发行过程中，主承销商和发行人承诺将按照贵所发布的相关规则、业务指引、指南，根据公开、公平、公正原则有序组织本次上网发行工作。
主承销商交易单元：
主承销商自营证券账户：
特此申请。

                                   主承销商：xxx公司（盖章）


                                        ××股份有限公司（盖章）


                                                ×年×月×日




附件2-3：
××股份有限公司增发股票上市申请书

上海证券交易所：
    经证监会××号文批准，××股份有限公司（以下简称本公司）××万股向不特定对象公开募集股份发行新股已于××年×月×日在贵所上网发行完成。本公司已于××年×月×日在××变更了注册登记，新增股份登记、托管等工作也已完成。根据有关法律法规，本公司增发新增股票已具备上市条件，现本公司申请本次增发新增股票于××年×月×日在贵所上市交易，请审核。
董事会上市承诺：本公司保证向贵所提交的文件没有虚假陈述或者重大遗漏，并在提出上市申请期间，未经贵所同意，不擅自披露有关信息。
                                         
××股份有限公司（盖章）
×年×月×日
[bookmark: _GoBack]  























第三章 向不特定对象发行可转换公司债券

一、发行前办理及关注事项
上市公司拟启动可转债发行的，公司和主承销商应及时与本所联系，了解发行的有关要求，做好发行相关的准备工作。
[bookmark: _Toc396808316]1.披露可转债获准公告。上市公司取得中国证监会发行可转债核准或同意注册的文件后，应及时履行信息披露义务。
2.指定主承销商自营证券账户。在递交申请材料至发行结束期间，主承销商应确保其填报的主承销商自营证券账户正常可用，指定在其交易单元上，并确保不改变指定交易。因证券账户状态不正常或指定交易变更引起的后果，主承销商应自行承担责任。
3.原股东配售采用网上申购方式。上市公司拟向原股东优先配售可转债的，原股东原则上均通过本所交易系统网上申购的方式进行配售。
4.正确披露可转债发行相关代码。提交可转债发行公告前，上市公司应及时联系本所公司监管部门获取可转债交易代码。可转债交易代码按顺序分配，不重复使用。上市公司应根据本所证券代码段分配指南的规定，在发行公告中正确披露可转债发行所使用的辅助代码及对应名称。
股票代码与可转债代码及转股代码对应关系如下：
	股票代码
	证券品种
	可转债交易代码
	可转债转股代码

	600***
	A股证券
	110000-110799
	190000-190799
（后三位与可转债交易代码相同，下同）

	601***
	A股证券
	113000-113499
	191000-191499

	603***
	A股证券
	113500-113999
	191500-191999

	605***
	A股证券
	111000-111499
	195000-195499

	
688***
	科创板
A股证券
	118000-118499
	--

	
689***
	科创板
存托凭证
	--
	--


股票代码与可转债发行辅助代码对应关系如下：
	股票代码
	证券品种
	辅助代码
	代码定义

	600***
（***对应股票代码后三位，下同）
	A股证券
	733***
	可转债申购（转债申购简称“××发债”，下同）

	
	
	744***
	可转债配号（配号简称“××配号”，下同）

	
	
	704***
	原股东配售（配售简称“××配债”，下同）

	601***
	A股证券
	783***
	可转债申购

	
	
	794***
	可转债配号

	
	
	764***
	原股东配售

	603***
	A股证券
	754***
	可转债申购

	
	
	756***
	可转债配号

	
	
	753***
	原股东配售

	605***
	A股证券
	713**
	可转债申购

	
	
	714***
	可转债配号

	
	
	715***
	原股东配售

	
688***
	科创板
A股证券
	718***
	可转债申购

	
	
	719***
	可转债配号

	
	
	726***
	原股东配售

	
689***
	科创板
存托凭证
	--
	可转债申购

	
	
	--
	可转债配号

	
	
	--
	原股东配售



5.可转债发行期间避免股本变化。上市公司在披露可转债发行公告至股权登记日期间，原则上应避免可参与配售的股本基数发生变化。可参与配售的股本基数是指股权登记日收市后，中国结算登记结算系统中的上市公司股本数量，扣除回购专用证券账户等无权参与配售申购的证券账户所持股份数量后的股本数量。
6.利润分配期间不得启动发行。上市公司存在利润分配方案、公积金转增股本方案尚未提交股东大会表决，或者虽经股东大会表决通过但未实施的,其可转债发行的时间安排应当遵守证监会《证券发行与承销管理办法》的相关规定，在方案实施后发行。相关方案实施前，主承销商不得承销上市公司发行的证券。
[image: ]
二、发行业务流程
可转债发行流程如下图所示（T日为发行日；以下日期均为交易日）：

T-3日或之前：提交发行相关公告
上市公司通过本所公司业务管理系统提交如下相关公告、业务申请及备查文件（可转债发行相关主要公告类别及业务申请表见附件3-1）：
1.可转债发行公告及“可转债发行申请表”或“科创板/存托凭证可转债发行申请表”，申请表中“发行数量”应为1000元的整数倍；
发行公告“重要内容提示”及正文中应特别披露原股东无权参与优先配售的股份数量、预估配售比例，并说明实际配售比例将根据可配售数量、可参与配售的股本基数确定。同时，公告中还应明确提示：若至股权登记日公司可参与配售的股本数量发生变化，公司将于申购起始日前（含）披露可转债发行原股东配售比例调整公告。原股东配售比例保留小数点后6位。
2.可转债募集说明书摘要（公告）；（主板公司适用）
3.可转债募集说明书全文（上网）；
4.可转债路演公告；
5.“关于通过上海证券交易所交易系统上网发行可转换公司债券的申请”（附件3-2，备查）；
6.经中国证监会审核的全部发行申报材料；（主板公司适用）
7.在跨年后、未出具年报前启动发行的，上市公司和主承销商对跨年后有关财务数据是否仍满足发行条件的说明和意见（备查）；
8.本所要求的其他公告及备查文件。
另外，上市公司应及时登录中国结算上海分公司远程服务终端（PROP服务系统），自助查询截止本日公司开设的回购专用证券账户及其持股数量。
T-2日：披露发行公告
1.可转债发行等公告在法定媒体披露；
2.上市公司应于14:00前将查询的回购专用证券账户情况，以及除回购专用证券账户外其他无权参与配售的证券账户情况报中国结算上海分公司。
T-1日：股权登记日
1.网上路演；
2.提交可转债发行提示公告；
3.提交可转债发行原股东配售比例调整公告（如需）。上市公司应于本日收盘后，及时通过中国结算上海分公司查询并确认原股东实际配售比例。若其与发行公告中的预估配售比例存在差异，上市公司应提交本公告，披露配售比例的调整情况，并明确提示：原股东应按照本公告披露的实际配售比例确定可转债发行的可配售数量，并以股票账户显示的可配售数量作为申购数量上限。
T日：发行日、原股东配售缴款日
1.当日16:00前，上市公司通过本所获取网上发行申购数据，即“证券上网发行申购结果情况报表”；
2.当日16:15前，上市公司及其主承销商通过公司业务管理系统向本所报送经盖章的“可转债配售数量申请表初表”；
3.当日16:45左右，上市公司通过本所获取最终有效申购数据及中签率情况即“证券上网发行中签情况报表”；
4.当日17:00前，上市公司提交可转债网上中签率及网下配售结果公告及“可转债配售数量申请表”或“科创板/存托凭证可转债配售数量申请表”；
5.当日16:00前，上市公司及主承销商应联系指定的摇号队及公证处；
6.若发行失败，上市公司应及时与公司监管部门联系，并于16:00前通过公司业务管理系统向本所报送经盖章的“可转债发行失败申请表初表”（附件3-3），并于17:00前提交可转债中止发行公告及“可转债发行失败申请表”或“科创板/存托凭证可转债发行失败申请表”。
T+1日：提交可转债中签结果公告
1.如超额发行，上市公司及主承销商负责组织摇号工作，并于15:30前提交可转债网上中签结果公告；
2.各证券公司营业部向投资者通知中签结果。
T+2日：披露可转债中签结果公告
1.可转债网上中签结果公告在法定媒体披露；
2.投资者应根据可转债网上中签结果公告准备认购资金。中签的投资者应确保其资金账户有足额的可转债认购资金，不足部分视为放弃认购。
T+3日：提交发行结果公告
1.结算参与人应于15：00前,将其放弃认购部分向中国结算上海分公司申报。16：00，中国结算上海分公司从结算参与人的资金交收账户中扣收实际应缴纳的可转债认购资金，并于当日划至主承销商的资金交收账户；
截至16:00结算参与人资金交收账户资金不足以完成可转债认购资金交收的，中国结算进行无效认购处理，并将无效认购数据和结算参与人申报的放弃认购数据汇总结果提供给主承销商。
2.当日17:00前，上市公司提交可转债发行结果公告及“可转债网上网下发行及放弃认购数量申请表”或“科创板/存托凭证可转债网上网下发行及放弃认购数量申请表”。
3.若发行失败，上市公司应于17:00前提交可转债中止发行公告及“可转债发行失败申请表”或“科创板/存托凭证可转债发行失败申请表”。可转债中止发行的资金退回和证券注销，按照中国结算上海分公司的规则办理。
T+4日：披露发行结果公告
1.可转债发行结果公告在法定媒体披露；
2.8:30后，主承销商可依据承销协议将可转债认购资金扣除承销费用后划转到上市公司指定的银行账户。
T+4日后：验资，托管
会计师事务所对资金到位情况进行验资并出具验资报告，上市公司及主承销商应在发行结束后2个交易日内向中国结算上海分公司申请办理新增股票的登记托管。
三、原可转债停止转股安排
当上市公司已有可转债在本所上市且已进入转股期，如准备发行新可转债，在刊登发行公告前，实施以下程序（T日为新可转债网上发行日）：
T-7日：提交原可转债停止转股公告
1.上市公司向本所公司监管部门提交原可转债停止转股的提示公告，公告中说明原可转债停止转股的具体时间安排，即“T-2日将刊登新可转债发行公告，T-3日至T-1日期间原可转债将停止转股，原可转债持有人可在T-4日（含）之前进行转股”。 
2.提交“停复牌业务申请表”，原可转债转股停牌起始日期为T-3日（即上市公司新可转债发行公告的提交日），停牌终止日期为T-1日（即上市公司新可转债发行的股权登记日）。
T-6日：披露原可转债停止转股公告
原可转债停止转股的提示公告在法定媒体披露。
T-3日：原可转债停止转股
原可转债停止转股。上市公司提交原可转债恢复转股的提示公告及新可转债发行公告。
T-2日：披露相关公告
原可转债恢复转股的提示公告和新可转债发行公告在法定媒体披露。

四、上市业务流程
可转债登记业务办理完成后，上市公司应于2个交易日内向本所申请可转债上市。可转债上市申请及受理流程如下：
L-6日或之前（L日为可转债上市日）：提交申请
上市公司需通过公司业务管理系统提交如下申请文件：
1.可转债上市公告；
2.“可转换公司债券上市的申请”（附件3-4，备查）；
3.关于同意申请上市的董事会和股东大会决议（备查）；
4.上市保荐书、保荐协议、受托管理协议（备查）；
5.募集资金到位情况验资报告（备查）；
6.中国结算上海分公司出具的可转换公司债券登记托管证明（备查）；
7.本所要求的其他公告及备查文件。
根据上市公司提交的上市申请材料，本所对公司可转债上市申请作出同意或不予同意的决定。
L-3日：提交可转债上市公告
可转债上市申请经本所审核同意的，上市公司提交可转债上市公告及“可转债上市申请表”或“科创板/存托凭证可转债上市申请表”。
L-2日：披露可转债上市公告
可转债上市公告在法定媒体披露。
L日：上市日
可转债上市流通。
五、附件
    3-1.主要公告类别及业务申请一览表
3-2.关于通过上海证券交易所交易系统上网发行可转换公司债券的申请
3-3.可转债发行失败申请表初表
3-4.××股份有限公司可转换公司债券上市的申请

附件3-1：
主要公告类别及业务申请一览表

	业务事项
	公告序号
	公告类别
	业务申请表

	可转债发行公告
	1922
	可转债发行
	可转债发行申请表//科创板/存托凭证可转债发行申请表

	可转债网上中签率及网下配售结果公告
	1923
	可转债网上中签率及网下配售结果
	可转债配售数量申请表//科创板/存托凭证可转债配售数量申请表

	可转债中签结果公告
	1924
	可转债中签结果
	

	可转债发行结果公告
	1925
	可转债发行结果
	可转债网上网下发行及放弃认购数量申请表//科创板/存托凭证可转债网上网下发行及放弃认购数量申请表

	可转债中止发行公告
	1926
	可转债中止发行
	可转债发行失败申请表//科创板/存托凭证可转债发行失败申请表

	可转债上市公告
	1901
	可转债上市
	可转债上市申请表//科创板/存托凭证可转债上市申请表





附件3-2：
关于通过上海证券交易所证券交易系统
上网定价发行可转换公司债券的申请

上海证券交易所：
××股份有限公司（以下简称“××××”）向不特定对象发行××亿元人民币可转换公司债券的申请已获证监会××号文批准（或同意注册）。为了确保本次发行工作顺利进行，主承销商和发行人特此申请于×年×月×日刊登可转债募集说明书，并于×年×月×日通过贵所的证券交易系统采用上网定价方式发行本次“××（转）债”。
在本次“××（转）债”上网定价发行过程中，主承销商和发行人承诺将按照贵所发布的相关规则、业务指引、指南，根据公开、公平、公正原则有序组织本次上网发行工作。

主承销商交易单元：
主承销商自营证券账户：
特此申请。

  主承销商：xxx公司（盖章）


                                        ××股份有限公司（盖章）


                                                ×年×月×日

附件3-3：
可转债发行失败申请表初表


	股票简称
	

	股票代码
	

	可转债代码
	

	可转债简称
	

	发行日期
	

	发行失败原因
	

	公告日期
	

	可转债代码摘牌日
	（T+5交易日）





主承销商（盖章）


                                        ××股份有限公司（盖章）
                  
年  月  日


附件3-4
××股份有限公司可转换公司债券上市的申请

上海证券交易所：
经证监会××号文批准（或同意注册），××股份有限公司（以下简称本公司）××亿元可转换公司债券已于××年×月×日发行成功，发行价格为每张×元，募集资金总额××。本次发行可转换公司债券的债券登记、托管等工作已于××年×月×日完成。根据有关法律法规，本次发行的可转换公司债券具备上市条件，现申请本公司可转换公司债券在贵所上市交易，请审核。
董事会上市承诺：本公司保证向贵所提交的文件没有虚假陈述或者重大遗漏，并在提出上市申请期间，未经贵所同意，不擅自披露有关信息。

                        	                  ××股份有限公司（盖章）
                                                  
受托管理人（盖章）

                                 		            ××年×月×日

－20－

－30－
image2.png
T3 T20

ATEMBARRAT il RATHE G RIATHFL AR

T Tl

T3l

T

ISR T
et - L:wmm
T3 wane 1
2, Wk W
HARTT pa
Wil
TBAR - pemn i3 e
WA LR MLE% Mk
[TETEN 7V LT
WERGTAL w9 M
MTFRITAY
14 LB

[t




image3.png
HRAT i RATHEG RRATRE AR

™H Tan TRE TR

® ®
i i
dan o = i
" ware  enn | R GROG
EXRR mumn  omew | WOB
s »
RO g o s
Lot LR, s wir
i, s o




image1.png
RBLRAT il RATHER RRATIEREE GRRHB T

T30 T20 TAE TH TaE TSH 1B g

HARS
B

- R -

i BB gy ERAK s
s [1T] LA WL
ik .
i
WA | Mm it
e RR g ZHH. i
WEAE  RRRITAS. il
R

LB




