初始登记和上市托管业务指南
以下流程及提交材料只属一般性的要求，不同的发行方式，股份登记和上市托管的程序及提交的材料有所不同，所以在公开发行股票之前，发行人或主承销商务必与登记存管部联系，咨询有关初始登记和上市托管事宜后，再准备有关材料。
本公司初始登记及上市托管实行“一站式服务”，发行人在本公司办理初始登记及上市托管事宜只需与登记存管部联系。

发行人按以下步骤办理初始登记和上市托管事宜：
一、发行人获得证监会关于公开发行股票的批复后，向深交所申请核准证券简称、编制证券代码，深交所核准证券简称、编制证券代码后，书面通知登记存管部。

二、如果有非流通股股东尚未开立深圳A股账户，需先开立。A股账户由非流通股股东在当地证券营业部等本公司开户代理机构处开立。申请开户应当提交以下材料：

1．企业法人营业执照或注册登记证书及复印件；

2．法定代表人证明书（加盖公章）；

3．法定代表人身份证复印件；

4．法定代表人授权委托书（法定代表人签字并加盖公章）；

5．经办人身份证及复印件；

6．填妥的《机构证券账户注册申请表》（此表在办理地点索取）。

收费标准：每户人民币500元。

三、发行人或主承销商须于募集资金到位后的两个工作日内，向登记存管部申请办理股份登记，并提交以下材料：
1．《股票上市登记申报表》一式3份（深交所提供空白报表）；

2．证监会核准发行人股票发行的批复复印件；

3．股份公司设立的批文复印件；
4．招股说明书；
5．未流通股份、网下发行的流通股份以及余股包销部分持有人名册清单及数据磁盘；

①网下持有人名册清单及数据磁盘的制作非常重要且容易出错，发行人应仔细阅读下面的注意事项，以免延误股份登记。

②持有人名册清单应包括证券代码、持有人证券账户号、持有人全称、持股数量、股份性质、已冻结股数等内容，并在每页上加盖发行人印章（见附件1）。

③关于磁盘的制作，由主承销商按本公司规定的数据接口（见附件2）将持有人的证券账户、认购股数和托管券商的席位号码等字段写入磁盘；

余股数据也应写入磁盘，且为网上与网下的余股总和；

注意磁盘数据接口中的“身份证号或注册号”为投资者在开立证券账户时提供的身份证号或注册号，主承销商在制作磁盘数据时，请按网下投资者的证券账户卡上的身份证号或注册号填报相关数据；如果无法获知网下投资者证券账户卡上的身份证号或注册号，也可通过本公司的实时开户系统查询证券账户号对应的身份证号或注册号。

④持有人名册清单与磁盘数据均需按股东代码升序排序。

⑤如果网下登记的股份有被冻结的情况，发行人应向登记存管部移交股份冻结全部相关材料的复印件。

6．具有证券从业资格的会计师事务所出具的全部资金到位的验资报告（原件）；

7．承销协议（加盖发行人及主承销商印章）及余股认购报告书（见附件3，加盖主承销商印章）；

8．发行人已签字盖章的《证券登记及服务协议》及其补充协议一式两份（登记存管部提供样本）；

9．发行人股本结构中含有国家股或国有法人股的，还须提供国资委等主管机关的批文；

10．发行人营业执照复印件；
11．指定联络人身份证原件及复印件；

12．登记存管部要求提供的其他材料。

说明：除第2、3、6、9项材料以外，其他材料均需加盖发行人印章，多页的材料需加盖骑缝章。

所有材料（尤其是网下持有人名册清单及数据磁盘）必须经审核无误后，登记存管部才正式受理发行人的登记申请。

四、登记存管部自受理上述材料之日起两个工作日内完成股份登记，并出具网下登记的持有人名册清单，由发行人盖章确认。发行人对网下持有人名册清单确认完毕之后，登记存管部出具股本结构表和前十大股东持股明细表交发行人。
五、本公司签订《证券登记及服务协议》，协议一式两份，双方各执一份。

六、登记存管部出具发行登记费收款通知交发行人，发行人按收款通知上记载的金额将发行登记费电汇至本公司银行账户。

户  名：中国证券登记结算有限责任公司深圳分公司

开户行：深圳建行黄贝岭支行

账  号：003002610041823

收费标准：社会公众股按面值的3‰收取，定向法人股、职工股按面值的1‰收取，国家股、国有法人股免费。

本公司收取手续费后，开具发票交发行人。

七、初始登记只是发行人办理登记存管业务的第一步，在日后，发行人还将继续在本公司办理申领股东名册、权益分派、高管持股管理、网上业务等其他登记存管业务。初始登记完成之后，发行人还需进行以下的后续工作，为将来办理登记存管业务作好准备。

一是与服务联络人见面。为方便发行人以后在登记存管部办理有关业务，登记存管部实行服务联络人制度，为每一发行人指定了一名“服务联络人”。发行人以后在登记存管部办理任何业务，联系相应联络人即可。

二是领取相关的登记存管培训材料。登记存管部编写了一系列培训材料，对大部分的日常登记存管业务作了详细说明。同时，登记存管部还定期或不定期地举办各类登记存管业务现场培训。发行人在阅读完培训材料之后，如果还需要现场培训，可向服务联络人咨询报名事宜。

三是进行网上业务前期准备工作。发行人可通过本公司网站领取股东名册、查询各类股份数据以及办理部分登记存管业务。要使用网站，须事先办理注册、领取USB KEY等事宜。届时服务联络人将为发行人现场指导。

咨询电话：0755-25938075、25938077、25938082、25938084
传    真：0755-25987132
附件1：

网下股份持有人名册清单

证券代码：                                认购日期：

	序号
	股东代码
	股东名称
	身份证号/注册号
	认购股数
	席位代号
	股份性质
	已冻结股数

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附件2：

新股确认磁盘接口

	字段名称
	类型
	长度
	备注

	RGKZQDH
	C
	6
	证券代号

	RGKXWDH
	C
	6
	席位代号

	RGKGDDM
	C
	10
	股东代码

	RGKSFZH
	C
	30
	身份证号/注册号码

	RGKRGGS
	N
	12,0
	认购股数

	RGKRGRQ
	D
	
	认购日期

	RGKGFXZ
	C
	2
	股份性质

	RGKCLBZ
	C
	1
	处理标志，空格


说明：

1．数据库名：RGxxxxxx.dbf，其中xxxxxx为证券代号。

2．RGKZQDH+RGKXWDH+RGKGFXZ+RGKGDDM为唯一索引关键字。
股份性质定义表

	股 份 性 质
	代号

	公众已托管
	社会公众股
	00

	
	基金配售股份
	01

	
	战略投资者配售股份
	02

	
	一般法人配售股份
	03

	
	高管股
	04

	发起人股
	国家股
	10

	
	国有法人股
	11

	
	境内法人股
	12

	
	外资法人股
	13

	
	自然人
	14

	
	其他
	15

	定向法人股
	国家股
	20

	
	国有法人股
	21

	
	境内法人股
	22

	
	外资法人股
	23

	
	自然人
	24

	
	其他
	25

	内部职工股
	
	30

	高管股
	
	40

	公众未托管
	
	50


附件3：

新股发行余股认购报告书

中国证券登记结算有限责任公司深圳分公司登记存管部：

                  股份有限公司A股首次公开发行的发行工作已完成，根据承销协议，现将在一级市场投资者认购后产生的余股情况报告如下，请予以登记为盼：

	证券简称
	

	证券代码
	

	网上发行股份
	网上发行总量
	

	
	网上余股数
	

	网下发行股份
	网下发行总量
	

	
	网下余股数
	

	余股总数
	

	主承销商余股承销情况
	股东名称
	

	
	证券账户号
	

	
	托管席位名称
	

	
	托管席位
	

	
	余股登记股数
	


主承销商（全称）：

（加盖公章）

年      月      日

