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[bookmark: _Toc1863702290]一、股票类业务
[bookmark: _Toc1561329921]（一）公开发行股票登记
[bookmark: _Toc1060374491]表单1：关于股票代码切换相关事宜的申请及承诺
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司（_________股份有限公司）已取得中国证监会同意公开发行股票注册的批复，并已获得北交所同意，于我公司上市前一交易日（即代码切换日），将我公司原股票代码_________切换为北交所股票代码_________。现请贵公司协助进行代码切换。代码切换后，我公司上市前的证券行情、信息披露、持有变动等内容将不再连续展示，投资者可通过全国股转系统挂牌期间的证券代码查询我公司挂牌期间的上述内容。我公司主体身份的连续性、投资者持股余额及持有时间计算、股票质押及司法冻结（含轮候冻结）等不受代码切换影响。
我公司承诺公开发行期间暂停办理向特定对象发行股票登记、证券权益分派、股份限售登记、股份解除限售登记、股权激励、网络投票等可能影响代码切换的业务，并将在公开发行申购日前及代码切换日前披露相关公告，明确代码切换期间的业务衔接安排及注意事项。我公司承诺以上内容真实、准确、完整、合法，因本公司申报有误或办理上述业务引起的一切法律责任，由本公司自行承担，与贵公司无关。
特此申请。

发行人公章：                 
法定代表人或授权代表：
                                 年   月   日       

[bookmark: _Toc1030713616]（二）超额配售选择权股份登记
[bookmark: _Toc1868651348]表单2：超额配售股份登记申请（增发）
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司（证券简称：        证券代码：        ）于本次新股发行中授权主承销商                  行使超额配售选择权。
现我公司向贵公司申请超额配售选择权行使结果登记（以股份增发方式），我公司承诺申报信息已经由主承销商确认，并保证申报信息真实、准确、完整。
特此申请。

发行人公章：                                  
法定代表人或授权代表：
                                        年   月   日                      



[bookmark: _Toc1139992594]表单3：股份过户登记申请
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
               股份有限公司（证券简称：        ；证券代码：      ）于本次新股发行中授权我公司行使超额配售选择权。
我公司使用超额配售股票募集的资金，从二级市场以竞价方式购买了发行人股票，现申请向同意延期交付股票的投资者交付股票。我公司保证申报信息的真实、准确、完整。
本次过户的信息以股份过户登记明细数据为准，请贵公司根据明细数据办理过户。
特此申请。


主承销商公章：                                  
法定代表人或授权代表：
                                           年   月   日 


[bookmark: _Toc768813895]（三）特别表决权
[bookmark: _Toc2103907801]表单4：特别表决权股份登记业务申请表
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司因________________________________________________（申请原因），向贵公司申请办理
□普通股份变更登记为特别表决权限售股业务。本次申请将普通股份___________股变更为特别表决权限售股___________股，共_________户；其中，每份特别表决权限售股代表在表决权数量为___________。
□特别表决权限售股变更登记为普通股份业务。本次申请将特别表决权限售股___________股变更为普通股份___________股，共_________户。
□每份特别表决权限售股的表决权数量登记业务，本次申请将每份特别表决权限售股代表的表决权数量登记为___________。 
□每份特别表决权限售股的表决权数量调整业务，本次申请将每份特别表决权限售股代表的表决权数量从___________调整为___________。
特此申请。
注：1.股东户数按证件号码统计，同一证件号码下有多个证券账户的，记为1户；
2.上述业务可根据实际情况勾选。

	发行人声明
我公司承诺向贵公司申报的资料真实、准确、完整、合法。因我公司申报有误而引起的一切法律责任，均由我公司承担，与贵公司无关。
经办人（签字）：                 经办人联系电话： 
经办人邮箱：                    经办人通讯地址：
法定代表人或授权代表（签章）：
公司名称（公章）：
       年      月     日     


[bookmark: _Toc1370884528]
（四）证券查询
[bookmark: _Toc936566507]表单5：查询信息披露义务人持股及股份变更情况的申请
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司（证券简称：_________证券代码：_______）因________________________________（申请原因），向贵公司申请查询我公司、关联企业及相关董事、监事及高级管理人员等知悉内幕信息知情人在最近____个月内的持股及股份变更情况，因此产生的任何法律责任，由我公司承担，与贵公司无关。
持股日期：______年___月___日
股份变更期间：_____年___月___日至_____年___月___日
特此申请。

经办人姓名：
经办人邮箱：
经办人通讯地址：
经办人联系电话：

                   公司名称（公章）：

日期：   年   月   日
[bookmark: _Toc1813824609]
表单6：证券持有人名册查询申请书（线上）
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司（证券代码：________证券简称：_________）因办理股份限售或解限限售；其他原因________________________，向贵公司申请查询我公司____年___月___日的证券持有人名册。
名册类型：全体排名  无限售流通排名
名册范围：所有持有人  持有量前____名的持有人

特此申请。
[bookmark: _GoBack]








                  公司名称（公章）：
日期：   年   月   日


[bookmark: _Toc622892227]表单7：证券持有人名册查询申请书（线下）
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司（证券代码：_________证券简称：_______）因__________________________（申请原因），向贵公司申请查询我公司____年___月___日的以下信息。
1.证券持有人名册
名册类型：全体排名  无限售流通排名
名册范围：所有持有人  持有量前____名的持有人
同一持有人多账户情况下是否合并账户和托管单元：
合并  
不合并（仅名册类型为全体排名，范围为所有持有人时，可选）
2.股本结构表
统计方式：按股份性质统计  按持有人类别统计
3.限售流通股的证券持有人名册
4.股份质押及司法冻结明细表
请以现场领取 电子邮件（邮箱：_________）方式交我公司。联系人：________，联系电话：___________。

特此申请。
公司名称（公章）：
                              日期：   年   月   日

[bookmark: _Toc2112684841]（五）注销登记
[bookmark: _Toc2056504966]表单8：回购股份注销登记申请书
	发行人信息 

	公司名称：

	证券简称：
	证券代码：

	回购专用证券账户名称：

	回购专用证券账户号码：

	注销股份数量：
	托管单元编码：

	联系人姓名：

	联系人电话：
	邮箱：

	发行人申请

	
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：

我公司已完成本次回购股份行为，现申请注销已回购的股份。


法定代表人或授权代表（签章）：


                            _______________股份有限公司（公章）


                                                   年  月  日


	备注：



[bookmark: _Toc2068941262]表单9：定向回购股份过户申请书
	发行人信息

	公司名称：

	证券简称：
	证券代码：

	回购专用证券账户名称：

	回购专用证券账户号码：
	回购专用证券账户托管单元编码：

	过户证券信息

	序
号
	过出方账户名称
	过出方证券账户号码
	过出方托管单元编码
	股份性质
	过户数量
	过户单价

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	发行人声明

	发行人声明：
（1）我公司保证上述信息及所提供的定向回购过户申请材料真实、准确、完整、合法，本次定向回购过户行为、内容、程序符合法律、行政法规、部门规章和证券登记结算业务规则等有关规定。因申请材料内容违法、违规及其他原因产生的纠纷和法律责任，由我公司承担，与中国证券登记结算有限责任公司无关。 
（2）我公司保证过出方已知悉本次定向回购股份过户事宜，如因过出方有异议或其他原因产生的纠纷和法律责任，由我公司承担，与中国证券登记结算有限责任公司无关。 
（3）我公司知悉并同意本次证券过户自中国证券登记结算有限责任公司出具的证券过户登记确认书所记载的登记日起正式生效。

	
经办人签字：             联系电话：

法定代表人或授权代表（签章）：

发行人（公章）：

                                 年    月    日




[bookmark: _Toc579481493]表单10：特定股东充分知晓并同意本次回购注销业务的承诺函
本人姓名xx，身份证号xxxxxxxx，已充分知悉xx股份有限公司（以下简称“证券简称”）本次回购注销事项，同意并授权“证券简称”全权办理与本人有关的股份回购注销事宜。
本人已认真阅读“证券简称”在全国中小企业股份转让系统/北京证券交易所信息披露平台披露的本次回购注销事宜的相关文件，本人对于前述文件中对股票认购、限制性条件以及回购等情形的条款已经充分了解、知悉，并无异议。
本人对“证券简称”回购本人股票一事已经充分了解、知悉，并同意“证券简称”按x.xx元/股回购本人xxxx股（无）限售流通股。
本人知晓相关回购资金由本人与“证券简称”自行解决。
特此声明及承诺。


                  承诺人：            
年    月    日


[bookmark: _Toc331061344]（六）股权激励
[bookmark: _Toc780511916]表单11：股权激励计划股份登记申请书——限制性股票
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	股票来源
	□发行             □回购              □股东赠与

	授予股票数量
	
	授予对象人数
	

	发行人回购专用证券账户信息（回购或股东赠与方式填写）

	账户名称
	

	账户号码
	
	托管单元编码
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□限制性股票登记明细数据

	2.□出让股东自愿赠与股票的书面承诺及身份证明文件（如需）

	3.□行政主管部门批文或备案文件（如需）

	4.□完税证明及《限售股转让所得个人所得税清算申报表》（如需）

	5.□本公司要求提供的其他材料（如需）





公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2


[bookmark: _Toc2098045166]表单12：股权激励计划限制性股票解除限售申请书
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	解除限制人数
	
	解除限制后    为无限售的股数
	

	解除限制后     为限售的股数
	
	
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□限制性股票解除限售明细数据

	2.□经披露的限制性股票可解除限售公告

	3.□本公司要求提供的其他材料（如需）





公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2


[bookmark: _Toc353574598]表单13：股权激励计划限制性股票回购注销申请书
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	回购注销人数
	
	回购注销股数
	

	发行人回购专用证券账户信息

	账户名称
	

	账户号码
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.限制性股票回购注销明细数据

	2.经披露的限制性股票拟注销公告

	3.本公司要求提供的其他材料（如需）





公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2


[bookmark: _Toc778661343]表单14：股权激励计划股票期权数量或行权价格调整申请书
	公司名称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	期权简称
	
	期权代码
	

	调整前
期权数量（份）
	
	调整前
行权价格（元）
	

	调整后
期权数量（份）
	
	调整后
行权价格（元）
	

	申请调整原因
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□经披露的调整公告

	2.□本公司要求提供的其他材料（如需）




公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2


[bookmark: _Toc1481786007]表单15：股权激励计划股票期权行权申请书
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	期权简称
	
	期权代码
	

	行权人数
	
	行权数量（份）
	

	股票数量（股）
	
	行权价格（元）
	

	股票来源
	□发行      □回购      □股东赠与

	发行人回购专用证券账户信息（回购或股东赠与方式填写）

	账户名称
	

	账户号码
	
	托管单元编码
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□股票期权行权明细数据

	2.□出让股东自愿赠与股票的书面承诺及身份证明文件（如需）

	3.□行政主管部门的批文或备案文件（如需）

	4.□完税证明及《限售股转让所得个人所得税清算申报表》（如需）

	5.□本公司要求提供的其他材料（如需）




公司名称（公章）：
日期：   年   月   
17



[bookmark: _Toc118508471]表单16：股权激励计划股票期权注销申请书
	公司名称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	期权简称
	
	期权代码
	

	注销期权数量
	
	剩余期权数量
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□股票期权注销明细数据

	2.□经披露的股票期权注销公告

	3.□本公司要求提供的其他材料（如需）




公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2


[bookmark: _Toc1407182145]表单17：员工持股计划股份过户申请书
	公司全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	股票来源
	□回购             □股东赠与

	过户股数
	

	员工持股计划账户信息

	账户名称
	
	账户号码
	

	证件号码
	
	托管单元
	

	发行人回购专用证券账户信息（股东赠与情形无需填写）

	账户名称
	

	账户号码
	
	托管单元编码
	

	业务联系人信息

	姓名：

	电话：
	邮箱：

	申报材料

	1.□员工持股计划股份过户明细数据

	2.□经披露的员工持股计划方案公告

	3.□出让股东自愿赠与书面承诺及身份证明文件（如需）

	4.□行政主管部门的批文或备案文件（如需）

	5.□完税证明及《限售股转让所得个人所得税清算申报表》（如需）

	6.□本公司要求提供的其他材料（如需）



公司名称（公章）：
日期：   年   月   
2



[bookmark: _Toc758532398]二、债券类业务
[bookmark: _Toc1514171912]表单18：股份登记申请书（非上市公司非公开发行可转换公司债券转股登记适用）
[bookmark: _Toc391999993][bookmark: _Toc1761449205][bookmark: _Toc4361][bookmark: _Toc1374954855][bookmark: _Toc9919][bookmark: _Toc603]股份登记申请书（可转换债券转股登记适用）




公司名称：____________
经办人：____________
主办券商：____________
经办人：____________
填报日期：____________

股份登记申请书
[bookmark: _Toc391999994]——股份登记申请（可转换债券转股登记适用）

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
根据《中国证券登记结算有限责任公司证券登记规则》及贵我双方已签订的《证券登记及服务协议》，我公司法定代表人授权_______至贵公司办理可转换债券转股登记事宜。
我公司已经了解并愿意遵守国家有关证券市场管理的法律、法规、规章及相关业务规则。我公司保证所提交的申请材料真实、准确、完整、合法，任何因我公司提交的材料有误而导致的一切损失和法律后果，均由我公司自行承担。
申请材料明细详见附页。
特此申请。

                                                                               公司名称（公章）：			
申请时间：		年		月		日

股份登记申请书
[bookmark: _Toc391999995]——申请材料明细清单（可转换债券转股登记适用）
我公司申请办理可转换债券转股登记，提供以下申请材料：
□《股份登记申请书》（可转换债券转股登记适用）
□全国股转公司出具的转股登记确认函
□全国股转公司出具的可转换债券转股登记明细表
□股份登记电子数据文件
□其他材料
  


                    公司名称（公章）：			
申请时间：		年		月		日

股份登记申请书
——股本结构申报表（可转换债券转股登记适用）

证券简称：              证券代码：              

我公司本次申请债转股登记股份为                  股，共计      户。

	（一）本次登记的无限售条件流通股（00） 
	             股

	（二）本次登记的有限售条件流通股
	             股

	其中：1、挂牌后个人类限售股（01）
2、股权激励限售股（02）
3、挂牌后机构类限售股（03）
4、高管锁定股（04）
	             股
             股
             股
             股



提示：04高管锁定股是指董事、监事及其他高管人员持有的限售股份，01挂牌后个人类限售股不包括董事、监事及其他高管人员持有的限售股份。

经办人（签字）：                    联系电话：                         


公司名称（公章）：
                                    申请时间：      年     月    日 
[bookmark: _Toc1400731312]三、优先股业务
[bookmark: _Toc1661964603]表单19：优先股赎回业务申请表
中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
根据本公司董事会决议，特委托贵公司办理本次优先股赎回相关事宜，本次的优先股赎回情况如下：
	发行人全称
	

	证券代码
	
	证券简称
	

	优先股面值
	   

	每股赎回价格
（包含当期应付股息）
	个人、基金           元
 QFII               元
机     构           元

	赎回比例
	______%（需为整数）

	发行人资金到账日（T-2日前）  
	年   月  日

	投资者赎回款到账日（T日）
	年   月  日

	退款账户信息为：
开户名称：__________________________________
开户银行：__________________________________
账户号码：__________________________________

	申请人声明：
  我公司保证提供的资料真实、准确、完整、合法，因提供资料有误或由于我公司原因导致本次赎回无法实施而引起的一切法律责任，均由我公司承担。
经办人：                电话：                 
邮箱：      
                                             股份有限公司（公章）
                                                        年   月   日


注： 
    个人、基金、机构填写税前对应的价格；QFII填写税后对应的价格。
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[bookmark: _Toc755576121]表单20：优先股回售业务申请表

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
根据本公司董事会决议，特委托贵公司办理优先股回售事宜，本次优先股回售情况如下：
	发行人全称
	

	证券简称
	
	证券代码
	

	优先股面值（元）
	

	回售申报开始日期
	  年  月  日
	回售申报结束日期
	年  月  日

	发行人资金到账日
（最晚T-2日）
	  年  月  日
	投资者回售款到账日
（T日）
	年  月  日

	每股回售价格
（包含当期应付股息）
	个人、基金           元
QFII            元
 机  构           元

	退款账户信息为：
开户名称：__________________________________
开户银行：__________________________________
账户号码：__________________________________

	申请人声明：
    我公司保证提供的资料真实、准确、完整、合法，因提供资料有误或由于我公司原因导致本次回售无法实施而引起的一切法律责任，均由我公司承担。
经办人：            
电话：                  邮箱：
                                                     
           股份有限公司（公章）
      年   月   日


注： 
   个人、基金、机构填写税前对应的价格；QFII填写税后对应的价格。

[bookmark: _Toc1105252798]四、综合类业务
[bookmark: _Toc749070585]表单21：法定代表人授权委托书

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
兹授权_______（被授权人姓名），为我公司与贵公司办理_________________________（请填写具体授权事项，如签订《证券登记及服务协议》、在线用户注册及领取USB-KEY、信息披露义务人持股及股份变更情况查询、股份性质变更等）相关业务的代理人。
授权有效期限自______年___月___日起至______年___月___日止（建议授权有效期限不少于2个月，以免影响业务办理）。
授权人(法定代表人)：
授权人身份证号：
被授权人：
被授权人身份证号：

法定代表人签字或盖章：                 
发行人公章：                 
签发日期：     年   月   日


[bookmark: _Toc471794764]表单22：USB-KEY业务申请书
	中国证券登记结算有限责任公司北京分公司：
我公司 _____________________________（证券简称：_________证券代码：_______），法定代表人为 _______ ，任我公司 ______ 职务。现授权 _______为我公司办理以下USB-KEY业务的代理人，并向贵公司申请办理以下USB-KEY业务：

	USB-KEY到期更换        □USB-KEY用户名查询
□USB-KEY登录密码重置    USB-KEY登录PIN码重置

	授权期限自 ____ 年 ____ 月 ____ 日起至 ____ 年 ____ 月 ____日止
授权人（法定代表人）：
授权人身份证号：
被授权人：         
被授权人身份证号:

	联系电话：



                法定代表人签字或盖章：
                      发行人公章：   
签发日期：   年   月  日 
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