附件2

全国中小企业股份转让系统股票发行业务
指引第1号——信息披露文件、
备案文件的内容与格式

第一条 为了规范挂牌公司股票发行信息披露文件、备案文件的内容与格式，根据《全国中小企业股份转让系统业务规则（试行）》、《全国中小企业股份转让系统股票发行业务细则（试行）》（以下简称《发行业务细则》）等有关规定，制定本指引。
第二条 向全国中小企业股份转让系统有限责任公司（以下简称全国股转公司）履行股票发行备案程序的挂牌公司，应按照本指引要求进行信息披露并报送备案文件。
第三条 挂牌公司应在验资结束后按“附录1第二部分”的要求提交备案文件。
第四条 挂牌公司在提交股票发行备案文件后，主动终止股票发行的，应当按照“附录2”的要求提交申请文件。
第五条 挂牌公司应当按全国股转公司要求的文件格式报送股票发行备案文件。
第六条 本指引附录规定的信息披露文件、备案文件目录是对股票发行信息披露文件和备案文件的最低要求。根据审查需要，全国股转公司可以要求挂牌公司、主办券商、律师事务所及其他证券服务机构补充材料。
第七条 信息披露文件、备案文件所有需要签名处，均应为签名人亲笔签名，不得以名章、签名章等代替。
第八条 备案文件的封面应标明“XX公司股票发行备案文件”字样，扉页应标明挂牌公司法定代表人、董事会秘书或信息披露事务负责人及联系方式，主办券商主管领导、项目负责人，以及相关中介机构项目负责人姓名、电话、传真等联系方式。
第九条 信息披露文件、备案文件章与章之间、节与节之间应有明显的分隔标识，文件中的页码应与目录中的页码相符。
第十条 本指引由全国股转公司负责解释。
第十一条 本指引自公布之日起施行。


附录1：《全国中小企业股份转让系统股票发行相关文件目录》

第一部分 备案前披露的文件

1－1  股票发行方案
1—2  公司关于股票发行的董事会决议
1—3  公司关于股票发行的股东大会决议（如有）	
1—4  公司年度股东大会决议（按照《关于挂牌公司股票发行有关事项的规定》第六条发行的情形）
1—5  股票发行认购公告
1—6  股票发行认购结果公告
1—7  主办券商关于股票发行合法合规性意见
1—8  股票发行法律意见书
1—9  具有证券、期货相关业务资格的会计师事务所或资产评估机构出具的资产审计或评估报告（如有）
1—10 收购类文件（如有）

第二部分 备案文件

第一节  要求披露的文件

1－1  股票发行情况报告书

第二节  不要求披露的文件

2－1  募集资金三方监管协议
2—2  股票发行备案报告
2—3  挂牌公司全体董事对备案文件真实性、准确性和完整性的承诺书
2—4  本次股票发行的验资报告
2—5  XX股份（有限）公司及相关股东关于提请协助出具限售股份登记函的申请书（如有）
2—6  XX证券公司关于XX股份（有限）公司自愿限售股份申请限售登记的审查意见（如有）
2—7  签字注册会计师、律师或者资产评估师的执业证书复印件及其所在机构的执业证书复印件
2—8  国资、外资等相关主管机关核准、登记、备案相关文件（如有）
2—9  资产权属证明文件（如有）
2—10  资产生产经营所需行业资质的资质证明或批准文件（如有）
2—11  挂牌公司及中介机构联系方式
2—12  要求报送的其他文件

附录2：《全国中小企业股份转让系统挂牌公司申请终止股票发行备案文件目录》

第一部分 要求披露的文件

1—1  终止股票发行的董事会决议
1—2  终止股票发行的股东大会决议

第二部分 不要求披露的文件

2—1  挂牌公司关于终止股票发行备案的申请
[bookmark: _GoBack]2—2  主办券商关于挂牌公司终止股票发行备案的审查意见
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