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发行主体的合法合规性；连续发行认定标准；200人计算标准；现有股东认定标准；自办发行制度；授权发行制度；现有股东优先认购安排的规定及信息披露要求；发行价格及认购资金来源的信息披露要求；限售规定及信息披露要求；表决权差异安排的信息披露要求；认购协议中特殊投资条款的规定及信息披露要求；非现金资产认购的规定及信息披露要求；发行导致公司控制权发生变动的规定及信息披露要求；具有金融属性的挂牌公司进行定向发行的监管要求。
[bookmark: _Toc31699046][bookmark: _Toc531940119]第二节 募集资金管理
募集资金用途的监管及信息披露要求，特别是募集资金用于购买资产的信息披露要求；募集资金内控制度、募集资金专户、募集资金三方监管协议相关规定；募集资金使用的负面清单情形；在新增股票完成登记前不得使用募集资金的情形；变更募集资金用途的决策程序及信息披露要求；募集资金置换的审议程序、主办券商核查及信批要求；募集资金存放与使用情况专项报告的定期披露要求。
[bookmark: _Toc31699047]第三节 发行对象
基础层、创新层投资者适当性规定；发行对象的基本分类；私募基金管理人、私募基金参与发行的登记备案要求；核心员工的认定程序；持股平台、员工持股计划参与定向发行的监管政策；股份代持的监管政策；股票发行对象属于失信联合惩戒对象的监管要求；自办发行对于发行对象的限制。
[bookmark: _Toc531940120][bookmark: _Toc31699048]第四节 发行程序
股票定向发行的一般流程；发行后股东人数累计超过200人与未超过200人在发行程序上的差异；董事会确定发行对象和未确定发行对象在发行程序上的差异；自办发行、授权发行流程；董事会决议应当明确的事项；股东大会决议应当明确的事项；股东大会审议定向发行事项的监管要求；回避表决制度；股票定向发行重大调整的认定标准；中止审查、恢复审查、终止审查的情形与流程；终止发行的程序。定向发行说明书的信息披露要求；董事会决议公告、股东大会决议公告的信息披露要求；中国证监会核准、全国股转公司自律审查期间的信息披露要求；认购公告、认购结果公告的信息披露要求；股票定向发行情况报告书、新增股票挂牌交易公告的信息披露要求。
[bookmark: _Toc531940121][bookmark: _Toc31699049]第五节 申请文件
股票定向发行的一般性申请文件（基本类型、主要内容、格式要求等）；豁免证监会核准的股票定向发行申请文件与一般性申请文件的区别；自办发行、授权发行关于申请文件的特别要求；重大事项报告制度。
[bookmark: _Toc31699050]第六章 股票公开发行
[bookmark: _Toc31699051]第一节 发行要求
重点掌握发行主体的要求；发行条件和精选层入层条件的具体设置；发行对象要求；股份限售的要求；掌握保荐机构及承销机构的聘请要求；停复牌和内幕知情人登记与报备的具体操作流程；路演推介的相关要求；了解保荐机构与持续督导券商的关系以及职责分工。重点掌握《审查问答》中与发行与进入精选层相关的条件的问答；掌握重点问题的审查要点。
[bookmark: _Toc31699052]第二节 审议与申报审查程序
重点掌握董事会和股东大会决议的具体内容；中小股东单独计票并披露的相关要求。重点掌握股票公开发行并挂牌审查主体、审查责任、审查意见、审查流程、审查机制；审查过程中发行人及其控股股东、实际控制人、董监高及保荐机构和其他证券服务机构应承担的责任。重点掌握需提交的申请文件及其披露要求、咨询程序、受理与补正要求、不予受理的主要情形；以及审查重点关注事项、信息披露重点关注事项等；熟悉保荐机构不得提交申请文件的情形和期限；了解审查问询验证版公开发行说明书的提交要求。重点掌握审查时限、审查沟通流程、问询回复及其披露要求、信息披露豁免要求、约见问询要求、现场检查要求，重大事项报告要求与处理程序；中止审查、恢复审查与终止审查情形及其处理程序，审查时限的计算方法，撤回申请材料的情形及程序等；熟悉挂牌委员会会议流程、审议意见类型，复审与复核情形及其申请文件及程序要求；了解证监会核准程序。重点掌握审查过程中的违规情形及其将被采取的自律监管措施与纪律处分；全国股转公司审查不通过或中国证监会不予核准后不得再次申报的期限；了解全国股转公司与中国证监会的监管协作流程。
[bookmark: _Toc31699053]第三节 发行承销
重点掌握公开发行并在精选层挂牌的各种定价方式下的定价与配售机制，包括投资者范围、投资价值研究报告的提供、价格确定过程、申购及缴款安排、网上网下配售方式等；掌握战略配售机制的适用规定，参与战略配售的投资者要求和限售期、超额配售选择权机制的操作规定等。重点掌握签订承销协议的要求、中止发行和发行失败的主要情形、发行后验资规定、发行承销过程的信息披露要求、各定价方式下需要披露的公告及各公告的主要内容；掌握发行前准备、发行及在精选层挂牌的办理流程，战略配售及超额配售选择权的信息披露要求，全国股转公司对发行人违规情形的自律监管措施与纪律处分安排；了解投资者参与询价及申购的方式、申购单位及申报要求，资金交收相关流程，全国股转公司与证券业协会和中国证监会的监管协作机制。
[bookmark: _Toc31699054]第四节 信息披露
重点掌握在全国股转公司网站预披露的文件种类以及时间节点要求；公开发行过程中临时公告的种类以及披露节点要求；掌握信息披露的基本理念以及基本原则；重点掌握招股文件的披露要求、披露时点、披露载体等，各定价方式下在各发行节点需要披露的公告及各公告的主要内容。重点掌握《申报文件准则》关于需要提交的文件的要求；重点掌握《公开发行说明书准则》的主要信息披露要求。
[bookmark: _Toc31699055]第五节 募集资金管理
重点掌握公开发行相较于定向发行在募集资金监管要求方面的特殊安排；募集资金投向的负面清单；掌握内控制度、专户存储、用途变更与置换、定期核查的相关要求。
[bookmark: _Toc482691347][bookmark: _Toc31699056]第七章 收购
[bookmark: _Toc482691348][bookmark: _Toc31699057]第一节 收购制度概述
掌握收购人范围(包括投资者及其一致行动人)；掌握收购人资格（正向要求）；掌握收购人资格（禁止性规定）；掌握被收购公司的控股股东、实际控制人在收购活动中的义务和责任；掌握被收购公司的董事、监事、高级管理人员在收购活动中的义务和责任；了解收购人财务顾问、律师的聘请要求；了解收购人财务顾问的执业要求；了解中国证监会、全国股份转让系统、中国证券登记结算有限责任公司在收购及相关权益变动活动中的职责；了解公众公司收购违法违规的相关责任。
[bookmark: _Toc482691349][bookmark: _Toc31699058]第二节 权益披露
重点掌握权益计算（直接持股、间接持股、一致行动人）；重点掌握权益披露的触发条件（首次触发条件、持续触发条件）；重点掌握权益披露的信息披露要求；重点掌握权益披露的暂停交易要求；熟悉行政划转或者变更、执行法院裁定、继承、赠与等方式导致的权益披露情形；了解被动触发权益变动的披露要求。
[bookmark: _Toc482691350][bookmark: _Toc31699059]第三节 控制权变动
重点掌握第一大股东或实际控制人变动的认定；重点掌握第一大股东或实际控制人变动的信息披露要求；重点掌握协议收购过渡期的监管要求；掌握收购人持有股份的锁定要求；了解收购人公开承诺事项；掌握公众公司控股股东、实际控制人及董事会的特殊信息披露要求；了解收购人财务信息披露要求。
[bookmark: _Toc482691351][bookmark: _Toc31699060]第四节 要约收购
掌握要约收购的概念及类型；掌握要约收购的触发条件；掌握公众公司董事会在要约收购中的特殊义务；熟悉要约收购的信息披露、要约价格、支付方式、履约保障安排等监管要求；了解初始要约、竞争要约、要约期限、要约变更及预受股东股份处理的监管要求。
[bookmark: _Toc482691352][bookmark: _Toc31699061]第八章 重大资产重组
[bookmark: _Toc482691353][bookmark: _Toc31699062]第一节 重大资产重组概述
重点掌握重大资产重组的概念；重点掌握重大资产重组的触发标准；重点掌握各类资产在不同情况下计算重大资产重组比例的具体方法和标准；掌握实施重大资产重组需满足的条件；熟悉重大资产重组独立财务顾问的聘任要求；熟悉重大资产重组的信息保密要求；了解重大资产重组违规行为的法律责任；了解证监会、全国股转公司的监管职责。
[bookmark: _Toc482691354][bookmark: _Toc31699063]第二节 重大资产重组的信息管理
掌握重大资产重组进程备忘录的制作要求；掌握重大资产重组申请证券暂停转让的具体情形；掌握重大资产重组内幕信息知情人报备的具体流程及要求；掌握证券异常转让的监管要求。
[bookmark: _Toc482691355][bookmark: _Toc31699064]第三节 重大资产重组的程序
重点掌握重大资产重组申请证券暂停转让及延期恢复转让的要求；重点掌握重大资产重组首次信息披露及恢复转让的要求；重点掌握重大资产重组方案重大调整的认定；重点掌握发行股份购买资产构成重大资产重组发行对象的要求；重点掌握发行股份购买资产构成重大资产重组同时募集配套资金的要求；掌握股东大会审议重大资产重组事项的要求；掌握重大资产重组须报中国证监会核准、报全国股转系统备案的条件和申报要求；掌握重大资产重组实施情况报告书及中介机构相关意见的披露要求；掌握重大资产重组涉及发行股份的限售要求；了解独立财务顾问持续督导要求。
[bookmark: _Toc31699065]第九章 日常业务
[bookmark: _Toc475108224][bookmark: _Toc482691357][bookmark: _Toc31699066]第一节 限售与解限售
重点掌握控股股东、实际控制人及收购人限售和解限售的计算方法和申请时点，董事、监事、高级管理人员（尤其是离职情形）限售的计算方法和申请时点，董事、监事、高级管理人员解限售的计算方法和申请时点；掌握限售、解限售业务的基本规定、办理流程及申请材料；熟悉自愿限售业务的申请材料和相关规定。
[bookmark: _Toc475108225][bookmark: _Toc482691358][bookmark: _Toc31699067]第二节 停牌与复牌
不同停牌情形的申请时点、申请方式和相关文件要求；熟悉延期复牌的申请流程和文件要求，掌握复牌的申请流程和文件要求；掌握紧急申请停牌的流程、申请方式和相关文件要求；重点掌握可申请停牌、复牌的情形。
[bookmark: _Toc475108226][bookmark: _Toc482691359][bookmark: _Toc31699068]第三节 权益分派
重点掌握权益分派业务的审议程序和信息披露要求，权益分派的办理流程（中国结算办理或自派现金红利）；掌握权益分派业务的股本基数、财务数据基准日的相关规定。
[bookmark: _Toc31699069]第四节 股份回购
重点掌握股份回购的概念、方式及基本条件；重点掌握公司法以及股份回购细则关于回购情形、决策程序、回购规模、回购价格和持有期限等规定；重点掌握挂牌公司实施竞价或做市以及要约方式回购需要履行的相关程序及信息披露要求；掌握要约回购的特殊安排；掌握定向回购的特殊安排；掌握竞价或做市方式下申报或实施股份回购的相关要求。
[bookmark: _Toc31699070]第五节 其他日常业务
重点掌握简称、全称变更、股票被实行风险警示、撤销风险警示、变更主办券商、终止挂牌、董监高报备的基本规定及办理流程。
[bookmark: _Toc466890162][bookmark: _Toc31699071]第十章证券登记
[bookmark: _Toc466890163][bookmark: _Toc31699072]第一节 中国结算网站用户注册及登录
掌握中国结算官方网站用户的注册流程、登录方法及注意事项；掌握u-key的具体使用方法及补办、更换流程；掌握使用u-key修改和更新公司注册信息和经办人注册信息的方法；了解中国结算网站业务办理平台基本功能。
[bookmark: _Toc466890164][bookmark: _Toc31699073]第二节 股份初始登记
掌握证券账户名称、证券账户号码、股东性质、股份性质和托管单元的基本含义，股东性质、股份性质和托管单元分类和确定原则；掌握挂牌前股票取得时间的确定原则；掌握初始登记业务收费标准和方式；掌握登记结果的查看及下载方式；掌握初始登记中涉及国有股东的特殊要求、原始股成本原值申报的相关内容。
[bookmark: _Toc466890165][bookmark: _Toc31699074]第三节 新增股份登记
掌握新增股份登记的类型；掌握定向发行新增股份登记业务申请材料、办理流程及注意事项；掌握向不特定合格投资者公开发行办理流程、申请材料及收费标准。
[bookmark: _Toc466890166][bookmark: _Toc31699075]第四节 股份解除限售、限售登记
掌握股份解除限售和限售登记业务的办理流程及注意事项；掌握股份解除限售和限售登记业务开始审核的前提条件；掌握股份解除限售过程中股东变更托管单元的特殊要求；掌握业务申报的具体填报方法；掌握解除限售和限售前后股份性质的变化；掌握解除限售股份在全国股转系统公开转让的提示性公告中可转让日的确定方法和提示性公告的发布时点。
[bookmark: _Toc466890167][bookmark: _Toc31699076]第五节 证券权益分派
掌握利润分配的财务数据基准日、股权登记日、除权除息日的含义；掌握制定权益分派方案的方法及注意事项；掌握权益分派业务的办理流程和注意事项；掌握权益分派业务的具体填报方法；掌握权益分派实施公告的披露时点；掌握权益分派相关款项的支付时间及注意事项；掌握股息红利差别化征税政策的具体内容；掌握缴纳股息红利差别化税款的方式。
[bookmark: _Toc466890168][bookmark: _Toc31699077]第六节 持有人名册查询及退出登记
熟悉中国结算《证券持有人名册服务指引》的规定；掌握股权登记日的含义；掌握名册的种类及下发方式；掌握名册查询业务的办理流程及注意事项；掌握名册查询业务的申请材料；了解名册查询业务的收费标准和收费方式；掌握股份退出登记业务办理流程及注意事项。
[bookmark: _Toc466890169][bookmark: _Toc31699078]第七节 投资者相关业务
掌握证券账户的含义；掌握证券账户的使用和管理规则；掌握证券账户信息变更业务的流程和材料要求；掌握证券账户开立和使用阶段实名制的相关规则；重点掌握证券查询与股份名册查询的区别；掌握投资者证券查询的内容；掌握证券查询业务的申请材料；重点掌握投资者办理证券质押登记、解除质押登记（含部分解除质押登记）的流程；掌握投资者办理证券质押登记、解除质押登记（含部分解除质押登记）所需要材料；熟悉办理证券质押登记、解除质押登记（含部分解除质押登记）收费标准和方式。重点掌握非交易过户的信息披露要求；了解证券非交易过户的适用范围；掌握证券非交易过户办理途径和流程；熟悉办理证券非交易过户业务所需材料及注意事项；熟悉办理证券非交易过户的收费标准和方式；了解法人资格丧失所涉非交易过户的申请材料中，经公证的清算报告需要公证的事项。
[bookmark: _Toc475108235][bookmark: _Toc482691360][bookmark: _Toc31699079]第十一章 监管措施与违规处分
[bookmark: _Toc475108236][bookmark: _Toc482691361][bookmark: _Toc31699080]第一节 自律监管措施和纪律处分概述
自律监管和行政监管的区别；全国股转公司自律监管职责、手段、对象；从轻情节、从重情节；跟罚；被监管主体的披露义务；纪律处分的申辩。
[bookmark: _Toc475108237][bookmark: _Toc482691362][bookmark: _Toc31699081]第二节 自律监管种类及实施程序
掌握自律监管措施的种类以及典型自律监管措施的义务要求；被实施自律监管措施的后果，以及自律监管决定书。
[bookmark: _Toc475108238][bookmark: _Toc482691363][bookmark: _Toc31699082]第三节 纪律处分种类及实施程序
掌握对各违规主体可采取的纪律处分种类及程序要求、以及典型纪律处分的义务要求；被实施纪律处分的后果。
[bookmark: _Toc475108239][bookmark: _Toc482691364][bookmark: _Toc31699083]第十二章 市场分层
[bookmark: _Toc31699084]第一节 市场分层概况
了解市场分层的理念、目的和基本原则。 
[bookmark: _Toc31699085]第二节 精选层与创新层的进入条件
重点掌握挂牌公司进入创新层（含申请挂牌同时进入）的财务条件；挂牌公司进入创新层（含申请挂牌同时进入）的非财务条件；挂牌公司不得进入创新层的负面清单；挂牌公司申请公开发行并进入精选层的财务条件；挂牌公司完成公开发行并进入精选层时的财务及非财务条件；挂牌公司不得进入精选层的负面清单。
[bookmark: _Toc31699086]第三节 精选层与创新层的退出情形	
重点掌握精选层公司定期调出的情形；创新层公司定期调出的情形；精选层公司即时调出的情形；创新层公司即时调出的情形；精选层公司调出现有层级的风险警示处理。
[bookmark: _Toc31699087]第四节 挂牌公司市场层级调整程序
重点掌握挂牌公司市场层级调整程序；精选层和创新层公司即时调出的静默期要求；层级调整与强制终止挂牌情形的衔接。
[bookmark: _Toc482691368][bookmark: _Toc31699088]第十三章 资本市场诚信建设
[bookmark: _Toc482691369][bookmark: _Toc31699089]第一节 资本市场诚信建设概述
国务院意见对社会诚信建设的总体要求；失信行为的行政性约束、市场性约束和行业性约束；证券期货市场诚信信息的记录对象和信息范围；诚信信息的公开方式与查询程序；证监会的监督管理职责。
[bookmark: _Toc482691370][bookmark: _Toc31699090]第二节 对失信主体的联合惩戒措施
全国股转公司对失信主体采取的联合惩戒措施种类；全国股转公司实施联合惩戒的失信主体的范围；申请挂牌阶段、日常监管、股票发行、并购重组各阶段针对联合惩戒对象的核查要求和限制要求。
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