附件3         
保荐代表人资格申请文件目录及模版
一、关于XXX注册为保荐代表人的申请报告（需红头文件并有发文号）
二、推荐函
三、关于申请人从事保荐相关业务和担任项目协办人的说明
四、 关于在其他机构任职的投资银行经历（保荐相关业务经历）的特别说明和承诺（如有）
五、关于兼职情况的说明
六、证券业从业人员资格考试成绩查询页（从中国证券业协会网站上打印）
七、申请人个人简历
八、申请人的身份证件复印件（正、反面）
九、申请人担任协办人的项目证券发行文件：
1、首发、公开增发和可转债项目：发行保荐书的首页、签字盖章页，招股说明书（招股意向书、募集说明书）的首页、与发行有关的机构及人员页、保荐机构（主承销商）声明页；
2、配股项目：发行保荐书的首页、签字盖章页，配股说明书的首页、与发行有关的机构及人员页、保荐机构（主承销商）声明页，配股股份变动及配股股票上市公告首页、上市保荐人页； 
3、定向增发项目：发行保荐书的首页、签字盖章页，发行结果暨股份变动公告的首页、保荐机构（主承销商）页（若为深交所上市公司，则为发行情况暨上市公告书的首页、本次发行相关机构页）。
十、申请人的中国证券业执业证书复印件
十一、申请人的证券从业人员资格考试成绩合格证
十二、申请人的最高学历毕业证、学位证复印件
十三、保荐机构承诺函
十四、申请人承诺函
十五、历史申报情况调查问卷

（注：所提交的材料每页都需要加盖保荐机构公章，有关人员的签名下方应以印刷体形式注明其姓名）
关于XXX注册为保荐代表人的申请报告
中国证券业协会：
XXX（公民身份号码：       ，中国证券业执业证书号码：       ）系我公司XX部正式员工，符合《证券发行上市保荐业务管理办法》关于个人申请保荐代表人资格的条件，我公司申请XXX注册为保荐代表人。
年    月    日
推 荐 函
中国证券业协会：
申请人XXX（公民身份号码：   ）系我公司正式员工，目前在XX部门从事XXX工作。我公司确认，XXX符合《证券发行上市保荐业务管理办法》关于申请保荐代表人资格的条件，具体情况如下：
（一）XXX具备3年以上保荐相关业务经历
X年X月－X年X月    在XX公司XX部从事XX工作（保荐相关业务经历为    个月）； 
X年X月－今   在XX公司XX部从事XXX工作（保荐相关业务经历为   个月）。
上述期限内，XXX是与单位签署劳动合同的正式职工，累计保荐业务经历为XX个月，符合《证券发行上市保荐业务管理办法》规定的3年以上保荐相关业务经历。
（二）最近3年内在境内证券发行项目中担任过项目协办人
XXX是X公司首发（定向增发、公开增发、可转债等）项目的协办人，该项目已于XX年X月X日（刊登招股说明书、招股意向书、募集说明书或上市）。
（三）参加中国证监会认可的保荐代表人胜任能力考试且成绩合格有效
XXX于X年X月参加了中国证券业协会举办的保荐代表人胜任能力考试并通过。当时，XXX为XX公司XX部门从事XX工作的正式员工，符合当年报考人员的资格要求（如报考当年对投资银行业务经历有要求，则需说明其符合报考条件的情况）。
考试通过后，XXX参加了X年、X年的保荐代表人年度业务培训，其考试成绩持续有效。
（四）XXX诚实守信，品行良好，无不良诚信记录和市场禁入记录，未受到中国证监会的行政处罚，未被中国证监会采取市场禁入措施（或X年 X月因X事项受到中国证监会X处罚，至今已满三年；或X年 X月因X事项被中国证监会采取市场禁入措施，禁入期为X年，目前已过禁入期）。
（五）XXX未负有数额较大到期未清偿的债务。
（六）除在本公司从事XX工作外，XXX未在其他商业机构兼职。
（七）XXX遵纪守法、业务水平和组织能力的有关情况。
综上，我公司确认XXX符合《证券发行上市保荐业务管理办法》所规定的申请保荐代表人资格的条件，推荐其注册登记为保荐代表人。
XX公司
年  月  日
关于申请人从事保荐相关业务和担任项目协办人的说明
（一）关于符合当年保荐代表人胜任能力考试报考条件的说明
XXX于X年X月通过了中国证券业协会举办的保荐代表人胜任能力考试。当时，XXX为XX公司XX部门从事XX工作的正式员工，符合当年报考人员的资格要求。
XXX于X年X月通过了中国证券业协会举办的保荐代表人胜任能力考试。当时，XXX为XX公司XX部门从事XX工作的正式员工，且XXX于X年X月至X年X月期间为XX证券公司XX部门从事XX工作的正式员工，从业时间为X年，符合当年关于报考人员具备两年投资银行工作经历的资格要求（如当年报考资格有投资银行业务经历要求）。上述期间，XXX参与或负责的项目有：
（二）从事保荐相关业务的详细情况说明
X年X月－X年X月    XXX在XX公司XX部从事XX工作，参与或负责的项目有： 
X年X月－今   XXX在XX公司XX部从事XXX工作，参与或负责的项目有：
（三）申请保荐代表人资格的协办项目说明
XXX为X公司首发（或增发、配股等）项目的协办人，该项目X年X月向中国证监会申报；X年X月X日经中国证监会核准（证监许可[XXXX]X号）；X年X月X日刊登招股意向书 (以首发为例)。
XX公司
年  月  日
关于在其他机构任职的投资银行经历
（保荐相关业务经历）的特别说明和承诺
（如相关经历涉及报考资格和注册条件的）
中国证券业协会：
我公司推荐XXX（公民身份号码:  )申请保荐代表人资格。对于XXX于X年X月至X年X月期间在XX证券公司从事投资银行业务（保荐业务）的经历，我公司进行了核实，确认属实。
如上述经历虚假，本公司愿承担相应的法律责任。
特此承诺。
                                  XX公司
   董事长或总经理：签字            
                                               年  月  日
关于兼职情况的说明
中国证券业协会：
XXX（公民身份号码：    ）是XX公司XX部从事XX业务的正式员工，职务为XX。
XXX在本公司兼任的职务有：XX（如有）。
XXX还在XX机构担任XX职务。XX机构为非盈利性机构。（如有）
XXX除担任上述职务外，未在其他商业机构兼职。
特此说明。
                                          申请人（签字）
XX公司   
      年  月  日
XXX 个人简历
	基
本
情
况
	姓  名
	XXX
	性 别
	X
	照片

	
	出生年月日
	XXXX.XX.XX
	民  族
	XX
	

	
	政治面貌
	XXXX
	籍 贯
	XXXXX
	

	
	公民身份号码
	*************
	联系电话
	************

	
	任职机构
	XXXXX
	职务
	XX

	
	通讯地址
	

	学
习
经
历
	XXXX年XX月至XXXX年．XX月  XXXX学校  XX学位
XXXX年XX月至XXXX年．XX月  XXXX学校  XX学位

	工
作
经
历
	XXXX年XX月－XXXX年XX月曾在XX公司XX部从事XX工作
XXXX年XX月－XXXX年XX月曾在XX公司XX部从事XX工作
XXXX年XX月—至今在我公司XX部从事XX工作。
（工作起始时间以签订劳动合同时间为准，工作经历时间要连续完整）



保荐机构承诺函
中国证券业协会：
我公司确认本次提交的关于XXX（公民身份号码:   )申请保荐代表人资格的申请文件真实、准确、完整。如存在虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，本公司愿承担相应的法律责任。
特此承诺。
                                  XX公司
董事长或总经理（签字）            
                                               年  月  日
申请人承诺函
中国证券业协会：
本人XXX（公民身份号码:      )承诺关于本人申请保荐代表人资格的申请文件不存在虚假记载、误导性陈述或重大遗漏，并承诺对其真实性、准确性、完整性承担相应的法律责任。
特此承诺。
       申请人（签字）            
                                               年  月  日
历史申报情况调查问卷
申请人：XXX
身份证号码：XXXX
所任职保荐机构：XXXX   

1、申请人是否曾经申报过注册为保荐代表人（是/否）
2、申报失败原因
（                                                     ）
3、申请人是否曾经被注销保荐代表人资格（是/否）
4、被注销保荐代表人资格的原因
（                                                     ）
5、申请人是否被取消保荐代表人胜任能力考试成绩（是/否）
6、被取消保荐代表人胜任能力考试成绩的原因
（                                                     ）
说明：申请人须认真、准确、完整地填写此表，若发现存在虚假记载或遗漏、隐瞒事实的情况，将记入我会诚信信息管理系统。
