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[bookmark: _Toc12703]一、事项名称
协助执法业务办理

[bookmark: _Toc4846]二、规则依据
《深圳证券交易所协助执法办理指引》

[bookmark: _Toc11117]三、接收部门
深圳证券交易所法律事务部、纪检办公室

[bookmark: _Toc25752]四、办理部门
深圳证券交易所相关业务部门

[bookmark: _Toc18766]五、办理时限
原则上自本所指定部门接收之日起十个交易日内办理完毕。对于内容较多或者较为复杂的协助执法业务，本所可视情况延长办理时间，但一般不超过三十个交易日。
执法机关补充、变更需求的，办理期限重新起算。

[bookmark: _Toc25079]六、办理情形和条件
[bookmark: _Toc7501]（一）办理情形
1. 查询：
（1）在本所发生的投资者参与证券交易的申报、成交信息，包括证券名称、代码、成交时间、成交数量及成交金额等。
（2）本所会员席位资料，包括席位的类别、代码以及持有人名称与住所等。
（3）信息披露义务人的信息披露相关文件（含证券上市、挂牌申请文件）。
2. 冻结、续冻、解冻或者强制转让会员席位。
3. 依照有关法律规定应当提供协助的其他事项。
4. 执法机关向本所提出有关业务咨询的，按协助查询办理。
[bookmark: _Toc3659]（二）办理条件
1. 执法机关提出协助查询需求的，应当向本所提交下列文件：
（1）执法人员介绍信；
（2）两名执法人员的工作证或者执行公务证；
（3）协助查询通知书或者函件。
前款所称“介绍信”“协助查询通知书或者函件”须由执法机关出具并加盖单位公章。本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。
2. 执法机关向本所出具的协助查询通知书或者函件应当至少列明下列内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）查询日期；
（5）明确、具体的查询内容；
（6）查询自然人个人相关信息的，应当列明投资者账户（证券账户或一码通账户）和姓名，无证券账户的，应当提供被查询人身份证号码；
（7）查询法人或者非法人组织相关信息的，应当列明投资者账户（证券账户或一码通账户）和全称，无证券账户的，应当提供被查询人工商登记注册号码；
（8）查询会员席位的，应当提供会员全称和席位编号。
3. 执法机关提出冻结、续冻、解冻或者强制转让会员席位需求的，应当向本所提交下列文件：
（1）执法人员介绍信；
（2）两名执法人员的工作证或者执行公务证；
（3）协助执行通知书或者函件；
（4）冻结、续冻、解冻、强制转让裁定书或者其他生效法律文书。
前款所称“介绍信”“协助执行通知书或者函件”“裁定书或者其他生效法律文书”须由执法机关出具并加盖单位公章。本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。
4. 执法机关出具的裁定书或者其他生效文书应当至少列明下列内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）被申请人或者被执行人全称；
（5）明确、具体的执行内容：冻结会员席位的，列明席位编号、冻结期限等；续冻会员席位的，列明原冻结席位编号、原冻结日期及续冻期限等；解冻会员席位的，列明原冻结席位编号、原冻结日期等；强制转让会员席位的，列明被执行人全称、席位编号及受让方的全称等。
5. 本所根据《证券法》等法律相关规定为投资者的信息保密。执法机关依法要求本所协助查询投资者交易相关信息的，原则上应当提供明确、具体的查询对象。无法提供的，应当说明原因并明确查询范围，同时提供有关法律法规的具体规定作为查询依据。执法机关应按照必要、合理的原则确定查询范围，说明查询信息的具体用途，并承诺严格限定使用范围。
6. 执法机关要求协助对会员席位进行冻结、续冻、解冻或者强制转让的，应当先办理会员席位的查询。
对于已经被其他执法机关依法冻结的会员席位，应当先依法解除冻结后，方可办理强制转让。强制转让的席位受让人应当为具有本所规定资格的法人。

[bookmark: _Toc31103]七、办理材料清单

	业务类型
	材料清单
	说明

	协助查询
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助查询通知书或者函件。
	1.协助查询通知书或者函件应当至少列明如下内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）查询日期；
（5）明确、具体的查询内容；
（6）查询自然人个人相关信息的，应当列明投资者账户（证券账户或一码通账户）和姓名，无证券账户的，应当提供被查询人身份证号码；
（7）查询法人或者非法人组织相关信息的，应当列明投资者账户（证券账户或一码通账户）和全称，无证券账户的，应当提供被查询人工商登记注册号码；
（8）查询会员席位的，应当提供会员全称和席位编号。
2. “介绍信”“协助查询通知书或者函件”须由执法机关出具并加盖单位公章。
3. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。

	协助冻结会员席位
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助执行通知书或者函件；
4.冻结裁定书或者其他生效法律文书。
	1. 协助执行通知书或者函件应当至少列明如下内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）被申请人或者被执行人全称；
（5）席位编号；
（6）冻结期限等。
2.“介绍信”“协助执行通知书或者函件”“冻结裁定书或者其他生效法律文书”须由执法机关出具并加盖单位公章。
3. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。

	协助续冻会员席位
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助执行通知书或者函件；
4.续冻裁定书或者其他生效法律文书。
	1.协助执行通知书或者函件应当至少列明如下内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）被申请人或者被执行人全称；
（5）原冻结席位编号；
（6）原冻结日期；
（7）续冻期限等。
2.“介绍信”“协助执行通知书或者函件”“续冻裁定书或者其他生效法律文书”须由执法机关出具并加盖单位公章。
3. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。

	协助解冻会员席位
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助执行通知书或者函件；
4.解除冻结裁定书或者其他生效法律文书。
	1.协助执行通知书或者函件应当至少列明如下内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）被申请人或者被执行人全称；
（5）原冻结席位编号；
（6）原冻结日期等。
2.“介绍信”“协助执行通知书或者函件”“解除冻结裁定书或者其他生效法律文书”须由执法机关出具并加盖单位公章。
3. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。

	协助强制转让会员席位
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助执行通知书或者函件；
4.执行裁定书或者其他生效法律文书。
	1.协助执行通知书或者函件应当至少列明如下内容：
（1）送达单位：“深圳证券交易所”；
（2）案号（如有）；
（3）执法机关名称及其签章；
（4）被执行人全称；
（5）席位编号；
（6）受让方的全称等。
2.“介绍信”“协助执行通知书或者函件”“执行裁定书或者其他生效法律文书”须由执法机关出具并加盖单位公章。
3. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。

	其他
	1.执法人员介绍信；
2.两名执法人员的工作证或者执行公务证；
3.协助执行函件。
	1. “介绍信”“协助执行函件”须由执法机关出具并加盖单位公章。
2. 本所核查执法人员的工作证或者执行公务证原件，留存复印件。



[bookmark: _Toc18372]八、业务接收
[bookmark: _Toc3588]（一）现场接收
深圳市深南大道2012号深圳证券交易所20楼2008室
深圳市深南大道2012号深圳证券交易所15楼1505室
[bookmark: _Toc17929]（二）邮寄接收
邮寄地址：深圳市深南大道2012号深圳证券交易所法律事务部/纪检办公室

[bookmark: _Toc25565]九、办理流程
1. 执法机关向本所提出协助执法需求的，原则上由两名执法工作人员携带相关文件前来本所，或者将相关文件寄送至本所，由本所接收部门接收。
（1）人民法院、人民检察院、公安机关、审计机关、税务机关等执法机关提出协助执法需求的，由本所法律事务部负责接收和安排回复。
（2）纪检监察机关提出的协助执法需求，由本所纪检办公室按照纪检监察有关规定办理。
（3）中国证监会及其派出机构稽查部门提出的协助执法需求，由本所相关部门按照中国证监会有关规定办理。
（4）执法机关与本所就协助执行方式等另有约定的，按相关约定办理。
2. 本所收到执法机关相关协助执法文件的，对文件进行核对，对符合法律、《深圳证券交易所协助执法办理指引》规定的协助执法需求予以接收办理。
执法机关提交的文件形式不符合法律或者《深圳证券交易所协助执法办理指引》规定的，本所告知执法机关补齐后再予以接收。
3. 本所接收部门接收协助执法需求后，按照业务范围转交相关业务部门予以办理，并由本所接收部门将查询或者办理结果反馈给执法机关。
4. 执法机关工作人员现场收取查询或者办理结果的，应当在协助执法反馈签收单（见附件）上签字。邮寄办理的，将签字后的反馈签收单寄回本所。

[bookmark: _Toc17956]十、办理结果及送达
本所按照法律、《深圳证券交易所协助执法办理指引》的相关规定办理协助执法，按要求提供查询或者办理结果。
本所办理完毕协助执法业务后，通过电话方式通知执法人员查询或者办理结果，执法人员通过现场领取或邮寄送达协助执法相关材料。
本所仅提供系统客观形成的证券交易数据。执法机关要求本所提供的有关信息披露文件，为信息披露义务人披露形成，由信息披露义务人保证其真实、准确和完整，本所不确保信息披露文件的真实性、准确性和完整性。

[bookmark: _Toc953]十一、咨询途径
法律事务部杨女士，电话：0755-88668266
[bookmark: _GoBack]邮箱：liyang@szse.cn
法律事务部陈先生，电话：0755-88666106
邮箱：lingxiaochen@szse.cn

纪检办公室徐先生，电话：0755-8866 8654
邮箱：xupeng@szse.cn

[bookmark: _Toc5805]十二、办公地址和时间
[bookmark: _Toc20456]（一）办公地址
深圳市深南大道2012号深圳证券交易所20楼2008室
深圳市深南大道2012号深圳证券交易所15楼1505室
[bookmark: _Toc3686]（二）办公时间
周一至周五 8:30-11:30；13:30-17:00

附件：深圳证券交易所协助执法反馈签收单













[bookmark: _Toc4875]附件
【  】第 号
深圳证券交易所协助执法反馈签收单
（一式两份）

执法单位：    
来函时间：    
反馈内容：见协助查询通知书（函）/协助执行通知书（函）需求。 
提供时间：   
备注：本所提供的交易数据为按照执法机关要求，通过本所交易系统客观形成；本所根据执法机关要求提供的加工数据资料，非系统客观形成的数据，不能保证其准确无误；本所提供的信息披露义务人信息披露文件及相关报备资料，为信息披露义务人披露形成，由信息披露义务人保证其真实、准确和完整。敬请执法机关按照办案用途使用上述数据和资料，并履行保密义务。

                             签收人：
                             职  务：
                           联系方式：
                           年  月  日

邮寄办理的请于签字后寄回本所
11

