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业务服务手册

根据《关于完善全国中小企业股份转让系统终止挂牌制度的指导意见》《全国中小企业股份转让系统挂牌公司股票终止挂牌实施细则》（以下简称《细则》）相关规定，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”）设立摘牌证券非公开电子化转让服务专区（以下简称“摘牌证券服务专区”或“专区”），为股东人数超过200人的终止挂牌公司（以下简称200人终止挂牌公司）提供股份转让和信息披露服务。200人终止挂牌公司是非上市公众公司，依法享有《公司法》《证券法》《非上市公众公司监督管理办法》赋予的权利，同时依法承担非上市公众公司的相关义务。摘牌证券服务专区是为200人终止挂牌公司及股东提供行使非上市公众公司相关法定权利、履行非上市公众公司相关法定义务以及其他与摘牌属性相匹配的服务平台。
为向市场说明专区提供服务的具体范围和服务流程，全国股转公司制定本服务手册，供200人终止挂牌公司、证券公司和投资者使用。
一、服务范围
摘牌证券服务专区为200人终止挂牌公司提供股份转让和信息披露服务，不对股东人数不超过200人的终止挂牌公司或其他股份公司开放。
新三板相关业务规则不适用于200人终止挂牌公司。200人终止挂牌公司可以依据《公司法》《证券法》等有关法律法规实施股份回购、股权激励等，并依法管理其在专区中的上述行为；其终止挂牌时可能存在的限制性股票、股票期权、库存股、表决权差异化安排等事项，可以参照现行股份限售、登记、注销等相关业务流程办理。
200人终止挂牌公司需积极配合办理进出专区及在专区转让期间的各项事宜。公司无法办理的，由为其提供代办服务的证券公司代为办理。
二、服务流程
（一）进入专区阶段
1．确定提供代办服务的证券公司
200人终止挂牌公司进入专区前，需聘请证券公司代为办理在专区中的信息披露及相关业务。无法自行聘请的，按照《细则》有关规定确定。证券公司可以与200人终止挂牌公司协商确定收费标准。
200人终止挂牌公司与证券公司协商一致且有其他证券公司代为办理其在专区中的信息披露及相关业务的，200人终止挂牌公司可以变更为其提供代办服务的证券公司。
2．确定代码及简称
全国股转公司业务部门在Z+1日前（含当日，Z为终止挂牌生效日，下同）为200人终止挂牌公司配置有别于其挂牌期间的代码及简称。代码首三位为405-409，简称首两位字符为“DC”，其他字符原则上从公司名称中选取。
3．首次信息披露
证券公司需协助200人终止挂牌公司于Z+2日前在全国股转公司官网专区页面披露《XX股份有限公司关于在摘牌证券非公开电子化转让服务专区开始转让的公告》（见附件）。
4．登记数据转换
中国证券登记结算有限责任公司（以下简称中国结算）原则上在Z+3日前办理完成200人终止挂牌公司的登记数据转换，并于Z+4日前完成确认。根据专区业务安排，在登记数据转换环节，200人终止挂牌公司的限售流通股和无限售流通股登记数据不变，整体平移至专区。
5．开始转让
200人终止挂牌公司股份原则上于Z+5日起在专区开始转让。
（二）在专区转让阶段
1．股份转让
200人终止挂牌公司的股票转让方式为互报成交确认申报的协议转让，即投资者买卖双方达成成交协议，并委托证券公司以指定价格和数量与指定对手方确认成交的方式。
成交确认申报应包括证券账户号码、证券代码、交易单元代码、买卖方向、申报数量、申报价格、成交约定号、对手方交易单元代码和对手方证券账户号码等内容。其中，申报价格应大于0，申报数量应大于0且为整数。
投资者向证券公司申报委托，证券公司完成前端校验、资金冻结及股份冻结，于每个交易日14:00-14:30通过全国股转公司BPM系统上传投资者委托，全国股转公司对接收的申报进行校验撮合后将成交结果发送给中国结算处理，并于每日收市后在官网专区页面公布股票成交结果。
投资者买入后卖出或卖出后买入同一股票的时间间隔不少于5个交易日。
2．信息披露
200人终止挂牌公司需按照《非上市公众公司监督管理办法》相关规定披露年度报告、中期报告和临时报告。
年度报告和中期报告可以参照中国证监会《非上市公众公司信息披露内容与格式准则第10号——基础层挂牌公司年度报告》《非上市公众公司信息披露内容与格式准则第16号——基础层挂牌公司中期报告》进行编制。
临时报告可以参照《全国中小企业股份转让系统临时公告格式模板》进行编制。
3．其他事项
200人终止挂牌公司可以通过为其提供代办服务的证券公司为相关股东办理股份限售或解除限售等业务，具体参照两网和退市公司相关业务流程办理。
（三）退出专区阶段
当200人终止挂牌公司通过股票转让等方式导致股东人数不超过200人，或者被宣告破产、解散、吊销或者注销的，全国股转公司于获悉相关情况后的次一交易日起停止其股票转让，不再为其提供服务，并办理移出专区相关手续。退出专区后，200人终止挂牌公司需按中国结算相关规定及时办理股份退出登记等手续。
全国股转公司每日在官网专区页面展示股东人数接近200人的终止挂牌公司名单，请投资者予以关注。
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附件

___________股份有限公司
关于在摘牌证券非公开电子化转让服务专区
开始转让的公告

重要提示
公司简称：____（在全国中小企业股份转让系统挂牌时的证券简称为“____”）
公司代码：____（在全国中小企业股份转让系统挂牌时的证券代码为“____”）
开始转让日：____
转让方式：协议转让
提供代办服务的证券公司：____

_____股份有限公司已于_____年_____月_____日起在全国中小企业股份转让系统终止挂牌，并将于_____年_____月_____日起在摘牌证券非公开电子化转让服务专区（以下简称“专区”）转让。在专区转让期间，由____证券股份有限公司代为办理本公司在专区中的信息披露及相关业务。现将有关事项公告如下：
一、投资者欲了解____股份有限公司的有关资料，请查阅该公司于___年____月____日至___年____月____日挂牌期间披露的相关信息。
二、股票转让
1．股票开始转让日和转让方式
____股份有限公司股票开始转让日为____年____月____日，股票转让方式为非公开协议转让。
2．股票转让委托申报
投资者参与股票转让，应当委托可在专区从事经纪业务的券商办理。
投资者买入后卖出或者卖出后买入同一股票的时间间隔不少于5个交易日。
3．公司简称和公司代码
公司简称：____ 公司代码：____
4．股票转让单位
股票转让以“股”为单位，转让数量需大于0且为整数。
5．股票转让报价单位
每股价格报价的最小变动单位：0.01元。
三、____股份有限公司股票开始在专区转让后，公告通过专区信息披露平台发布，敬请投资者注意。
四、____股份有限公司股票在专区转让期间，通过股票转让等方式导致股东人数不超过200人或者出现其他规定情形的，将退出专区，请投资者关注投资风险。
咨询电话：

________股份有限公司
年  月  日
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