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为规范上市公司权益分派业务的办理流程，根据《上海证券交易所股票上市规则》《上海证券交易所上市公司自律监管指引第1号——规范运作》等有关规定，制定本指南。
一、一般规定
1.上市公司应当在股东会审议通过方案后2个月内，完成利润分配及转增股本事宜。
2.权益分派方案实施前，上市公司需先依据中国证券登记结算有限责任公司上海分公司（以下简称中国结算）的相关规定，向中国结算提交权益分派实施申请，与中国结算协商确定权益分派实施安排，明确分派时间、委托中国结算分派的账户范围、纳税安排等。上市公司与中国结算约定权益分派实施安排后，再通过上海证券交易所（以下简称本所）公司业务管理系统（以下简称系统）向本所提交权益分派实施公告及业务申请。
3.上市公司自向中国结算提交权益分派实施申请之日至权益分派实施完毕日，期间如发生或实施导致股本总额、证券类别、回购账户内股份数量等发生变动的行为，包括股份回购、股份注销、股权再融资、限售股解禁上市、股份性质变更、股权激励股份的登记、可转债开始转股等，需重新向中国结算提交权益分派实施申请。权益分派实施完毕日是指送股及转增股本新增无限售流通股上市日或现金红利股权登记日（孰晚）。
在向中国结算提交申请前已经进入转股期的可转债转股导致股份数量增加，不需要重新提交申请。
4.上市公司在中国结算受理权益分派实施申请后，如不能在约定的公告提交日提交实施公告，需立即与本所上市公司管理部门、中国结算联系，重新向中国结算提交权益分派实施申请。
5.上市公司在中国结算受理权益分派实施申请后，如原确定的实施方案要素发生变化，需立即与本所上市公司管理部门、中国结算联系，重新向中国结算提交权益分派实施申请。
二、差异化权益分派特殊除权除息调整的申请
1.差异化权益分派是指上市公司对持有相同类别普通股的不同股东实施不同分配比例的现金分红、送股、资本公积金转增股本。
股东将其持有的股份赠送给其他股东，上市公司总股本不发生变化的，不属于差异化权益分派。
2.差异化权益分派涉及除权除息价格的特殊调整，上市公司需向本所提交差异化权益分派特殊除权除息业务申请，本所在十个交易日内确认。经本所确认后，公司再向中国结算申请实施权益分派，并告知中国结算本次权益分派为差异化权益分派。
3.上市公司提交的差异化权益分派特殊除权除息业务申请需明确以下两点：
（1）是否属于下列两种情形之一：已回购至专用账户的股份不参与分配；已完成授予登记的激励股份但不参与分配；
（2）以申请日或申请日前一交易日的收盘价计算，差异化权益分派对除权除息参考价格影响的绝对值是否在1%以下（含）。
4.虚拟分配的每股现金红利保留的小数位数不应少于实际分配的每股现金红利保留的小数位数。
5.上市公司向本所提交差异化权益分派特殊除权除息业务申请，需同时提交保荐人、财务顾问的专项意见，如无保荐人、财务顾问，可提供法律顾问等相关中介机构的专项意见。专项意见应对前述业务申请内容的合规性、合理性予以确认。业务申请及专项意见均需盖章。
6.上市公司自向本所提交差异化权益分派特殊除权除息业务申请之日至权益分派实施公告提交日，期间如发生或实施导致股本总额、证券类别、回购账户内股份数量等发生变动的行为，包括股份回购、股份注销、股权再融资、限售股解禁上市、股份性质变更、股权激励股份的登记、可转债开始转股等，需重新向本所提交差异化权益分派特殊除权除息业务申请。
已经进入转股期的可转债转股引起股份数量增加，从而导致原申请中的虚拟分派比例或实际分派比例发生变化的，公司需要重新提交申请。如分派比例未发生变化的，可以不重新提交申请。
三、权益分派实施公告的提交
1.上市公司向中国结算提交实施申请，约定权益分派实施公告披露日（T日）。若实施公告披露日为交易日，则T日为披露日。若披露日为非交易日，则T日为披露日后首个交易日。
2.无可转债或有可转债但尚未进入转股期的上市公司实施权益分派，系统于T-2日16:00以业务提醒和短信的方式提示上市公司应T-1日提交《上市公司权益分派实施公告》，在约定的公告日披露。
3.有可转债且已进入转股期的上市公司实施权益分派，业务系统于T-1日16:00以业务提醒和短信的方式提示上市公司应在当日提交《上市公司权益分派实施公告》，在约定的公告日披露。
4.上市公司收到系统发送的业务提示后，在提交实施公告前，需要在系统中确认本次权益分派是否为差异化权益分派。
上市公司在中国结算受理权益分派实施申请后，如未在指定时间收到业务提示或未确认是否为差异化权益分派，系统中不能创建信息披露申请，请及时与本所上市公司管理部门联系。
5.上市公司在系统中创建信息披露申请，选择公告类别“901实施利润分配和资本公积金转增”，使用本所公告编制软件中的权益分派实施公告模板，编制并提交《上市公司权益分派实施公告》。业务系统根据公告内容生成“权益分派及送转股份上市申请”，公司核对一致后提交信息披露申请。
6.上市公司实施差异化权益分派方案，在编制公告时，“差异化分红送转”选项必须勾选“是”，公告中应明确披露已经本所确认的除权除息调整方式，并以公告附件形式随公告一同提交以下文件：
（1）已经本所确认的“关于差异化分红送转特殊除权除息处理的业务申请”，附表需完整填写股权登记日等全部必填要素，申请与附表均需盖章；
（2）相关中介机构出具的关于差异化分红送转特殊除权除息事项的专项意见。
差异化权益分派实施公告、差异化权益分派特殊除权除息业务申请正文及附表、中介机构专项意见的内容需保持完全一致。
7.A股权益分派实施的相关日期安排为：
（1）股权登记日须为交易日，并不可与配股、增发等发行行为的权益登记日重合；
（2）除权除息日为股权登记日次一交易日；
（3）红利发放日期为股权登记日次一交易日；
[bookmark: _GoBack]（4）新增无限售条件流通股份上市日为股权登记日后第二个交易日；
（5）新增无限售条件流通股份上市日为股权登记日后第一个交易日。
8.B股权益分派实施的相关日期安排为：
（1）B股最后交易日原则上与A股股权登记日为同一日；
（2）B股除权除息日为最后交易日次一交易日；
（3）B股股权登记日原则上为最后交易日后第三个交易日。确定B股股权登记日时需同时考虑美国法定假日；
（4）B股送股及转增股本上市日为B股股权登记日后第二个交易日；
（5）B股送股及转增股本上市日为B股股权登记日后第一个交易日；
（6）B股红利发放日由上市公司与中国结算商定。
9.根据中国结算相关规则，上市公司委托中国结算实施权益分派的，应符合以下要求：
（1）送股及转增股本每股派送比例最多保留至小数点后6位；
（2）A股每股派发现金红利最多保留至小数点后5位；
（3）B股每股派发现金红利最多保留至小数点后6位。
10.有可转债且已进入转股期的上市公司实施权益分派，需在提交权益分派实施公告前，先提交“1903权益分派引起的转股价格调整提示”公告和转股停牌申请。可转债自约定的实施公告披露日前一交易日起暂停转股。
上市公司在约定的实施公告提交日提交权益分派实施公告时，需同时提交“1904可转债转股价格调整”公告、转股价格调整申请和转股复牌申请。调整后的转股价格自权益分派除权除息日起生效。可转债于权益分派除权除息日起恢复转股。
11.有可转债但尚未进入转股期的上市公司实施权益分派，提交权益分派实施公告时，需同时提交转股价格调整公告，但无需申请调整转股价格，无需申请转股停牌。
12.有可转债且已进入转股期的上市公司实施差异化权益分派，转股价格调整需与除权除息价格调整原则一致，使用虚拟分派计算调整后的转股价格。
四、权益分派实施结果公告的提交
（适用于上市公司首发战略配售股份尚未全部解禁上市且有送转股份）
1.上市公司应于A股股权登记日查收中国结算发送的股本结构数据，以确定本次送转股份新增上市股份数量。
2.上市公司在系统中创建信息披露申请，选择公告类别“904送股及送（转）股份上市”，使用本所公告编制软件中公告模板，编制并提交《上市公司权益分派实施结果暨股份上市公告》。
若为非差异化分红送转，在编制公告时，“差异化分红送转”选项必须勾选“否”。
若为差异化分红送转，在编制公告时，“差异化分红送转”选项必须勾选“是”。业务系统根据公告内容生成“送（转）股票/存托凭证上市申请”，公司核对一致后提交信息披露申请。分管人员审核通过《上市公司权益分派实施结果暨股份上市公告》后，系统自动生成“送（转）股票/存托凭证上市通知”。
五、权益分派实施结果的反馈确认
1.系统于A股股权登记日（B股最后交易日）16:00后，反馈权益分派业务操作结果，包括除权除息价格、股息发放金额及发放日、送转股份数量及上市日期等信息。上市公司通过系统如下路径核对确认反馈结果：“首页—信息披露—业务操作申请结果确认”。
2.如发现反馈结果异常，请及时与本所上市公司管理部门联系。
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