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重要提示
一、本指南仅为办理不动产投资信托基金（以下简称REITs或不动产基金）的发售与上市等相关业务之用，并非深圳证券交易所（以下简称本所或深交所）业务规则或对规则的解释。如本指南与国家法律、法规及有关业务规则发生冲突，应当以法律、法规及有关业务规则为准。
二、本所将根据业务需要不定期对本指南作出修订，并保留对本指南的最终解释权；基金管理人、财务顾问等应当按照最新指南办理业务。基金业务专区和网下发行电子平台的业务由基金管理人负责，若基金管理人聘请财务顾问办理询价等业务的，网下发行电子平台的业务由财务顾问负责，基金管理人具有查询权限。
三、基金管理人、财务顾问应确保向本所提交的业务申请和基金公告内容一致，提供给媒体的公告内容和提供给本所的一致。
四、本指南要求基金管理人提供的相关材料在基金业务专区相应业务表单中有明确列示，部分材料在报送说明中附有模板，基金管理人应当按照基金业务专区中最新模板（注：红色“*”标注的为必须提交材料）提交材料。
五、REITs的登记结算业务，按照中国证券登记结算有限责任公司（以下简称中国结算）及中国证券登记结算有限责任公司深圳分公司（以下简称深圳结算）有关规定办理。
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[bookmark: _Toc32357][bookmark: _Toc28668][bookmark: _Toc19708][bookmark: _Toc12635][bookmark: _Toc70590165]第一章 发售
[bookmark: _Toc28358][bookmark: _Toc31849][bookmark: _Toc70590166][bookmark: _Toc18984][bookmark: _Toc9877][bookmark: _Toc59024547]一、发售前的工作
[bookmark: _Toc12603][bookmark: _Toc70590167][bookmark: _Toc19047][bookmark: _Toc4855][bookmark: _Toc9541]（一）申请深圳证券数字证书（以下简称CA证书）
1.基金管理人、财务顾问申请网下发行电子平台（以下简称EIPO平台）的CA证书
基金管理人、财务顾问首次在深交所发售REITs的，应于询价日前至少10个工作日办理CA证书（EIPO平台证书）。具体业务办理说明、联系方式等可通过深交所官网中的“市场服务—>信息服务—>CA服务”查阅。
（1）若基金管理人聘请财务顾问办理REITs发售业务的，财务顾问填写《深圳证券数字证书业务申请表》（单位用户专用）（以下简称《申请表》）的申请证书类型时，勾选“网下发行电子平台（EIPO平台单选）—>财务顾问”，用此证书在EIPO平台开展询价、网下发售等业务操作。财务顾问已有EIPO（主承销商）的CA证书，也需另行申请财务顾问CA证书。
基金管理人填写《申请表》的申请证书类型时，勾选“网下发行电子平台（EIPO平台单选）—>基金管理人”,此类型的证书在EIPO平台仅有查询功能。基金管理人已有基金业务专区CA证书的，仍需申请EIPO平台的CA证书。
（2）若基金管理人未聘请财务顾问办理REITs发售业务的，基金管理人填写《申请表》的申请证书类型时，勾选“网下发行电子平台（EIPO平台单选）—>基金管理人”,用此证书在EIPO平台开展询价、网下发售等业务操作。
2.网下投资者申请EIPO平台的CA证书
网下投资者首次参与深交所EIPO平台询价的，应于询价日前至少10个工作日办理CA证书（EIPO平台证书）。具体业务办理说明、联系方式等可通过深交所官网中的“市场服务—>信息服务—>CA服务”查阅。
网下投资者填写《申请表》的申请证书类型时，勾选“网下发行电子平台（EIPO平台单选）—>投资者”，用此证书在EIPO平台参与REITs的询价和认购。网下投资者已有EIPO平台的CA证书（投资者），无需再申请此CA证书，可用此证书在EIPO平台参与REITs的报价和认购。
注：已有EIPO平台的CA证书（投资者）的个人投资者不是REITs的网下投资者范围，无权参与REITs的询价和认购。商业银行和理财子公司因不能参与股票的询价和认购，需申请EIPO平台的CA证书（投资者），仅用于REITs的询价和认购。
3.基金管理人申请基金业务专区CA证书
REITs为基金管理人首只在深交所上市基金产品的，基金管理人应于拟申请基金代码和简称前至少10个工作日办理CA证书（基金业务专区）。具体业务办理说明、联系方式等可通过深交所官网中的“市场服务—>信息服务—>CA服务”查阅。
基金管理人填写《申请表》的申请证书类型时，勾选“基金业务专区”，用此证书在基金业务专区办理基金代码简称申请、发售、上市、信息披露等相关业务。基金管理人已有EIPO平台的CA证书的，仍需申请基金业务专区CA证书。
[bookmark: _Toc7631][bookmark: _Toc70590168][bookmark: _Toc30034][bookmark: _Toc26320][bookmark: _Toc9005]（二）进行技术测试
REITs基金管理人或财务顾问（如有）应在办理发售业务前联系深交所基金管理部进行发售上市测试（含EIPO平台的测试）。
[bookmark: _Toc23662][bookmark: _Toc29867][bookmark: _Toc31208][bookmark: _Toc59024549][bookmark: _Toc7638][bookmark: _Toc70590169]（三）基金代码简称申请
基金管理人通过基金业务专区的 “业务办理—>基金代码简称申请”提交基金代码、简称申请。
1.表单填写注意事项：
（1）基金业务类别的选择：不动产基金；
（2）基金投资类别的选择：ABS；
（3）基金简称编制应参考基金全称；
（4）基金代码编制：代码区间为180101-180999；
（5）基金登记结算系统的选择：中登TA系统；
（6）后端基金：选择“否”；
（7）中国证监会编码报送信息
份额类别： 选择“1=非特殊份额类别”；
收费方式：根据基金份额具体的收费方式进行相应选择；
币种：根据基金份额具体的币种进行相应选择；
交易场所：选择“3=仅场内深市”；
注册登记机构编码：98；
基金类别：选择“10.其他”；
2.申请材料为：
（1）中国证监会准予基金注册的批复（如延期募集，需同时提交原批复和准予延期募集的批复）；
（2）关于证券代码和简称的申请（加盖公司公章）；
（3）基金业务类别记录表（加盖公司公章）；
（4）基金合同。
3.基金简称命名规范：基金简称原则上应参考基金名称，含义清晰、指向明确。
[bookmark: _Toc41551524][bookmark: _Toc619][bookmark: _Toc26866][bookmark: _Toc1807][bookmark: _Toc70590170][bookmark: _Toc59024551][bookmark: _Toc27798]二、询价
注：X为询价日，T日为募集期首日
[bookmark: _Toc6949][bookmark: _Toc9847][bookmark: _Toc14403][bookmark: _Toc70590171][bookmark: _Toc10081][bookmark: _Toc59024552]（一）报备发售方案 
基金管理人通过基金业务专区的“业务办理—>发售方案报备（REITs）”提交以下材料：
1.发售申请及发售方案（基金管理人、财务顾问盖章扫描件）。
发售方案包括但不限于项目公司基本情况、本次发售的要点（本次发售概况、重要时间安排、战略配售的相关安排、网下投资者的资格标准与核查、询价及确定发售价格、各类投资者认购及费用、回拨机制、配售原则及方式、认购不足的处理、中止发售情况、份额登记托管及上市工作、发售的相关费用）、本次发售前的准备工作（内部组织安排、外部协调工作安排、与监管机构的沟通协调、路演推介准备）、发售可能遇到的问题及拟采取的措施、发售有关中介机构。
2.询价公告（必备要素参考附件4-1）、招募说明书、基金产品资料概要、基金合同、托管协议等公告文件。
3.中国证监会准予基金注册的批文（扫描件）。
4.基金管理人、财务顾问对战略投资者的选取标准、配售资格，以及是否存在相关禁止性情形进行核查的文件以及律师事务所出具的相应法律意见书（盖章扫描件）。
5.评估机构对不动产项目出具的评估报告。
6.原始权益人与同一控制下关联方的董事、监事及高级管理人员设立专项资产管理计划参与战略配售的，应提交设立专项资产管理计划的合同、专项资产管理计划完成基金业协会或银保监会备案的证明文件（扫描件，如有）。
7.发售上市期间报送文件的相关承诺，承诺内容应包括EIPO平台上传的询价公告和填报的网下发售参数设置与发售方案相关内容一致、对外披露的公告与经本所审核的公告一致；公告内容与发售方案一致（基金管理人、财务顾问盖章扫描件）。
8.基金管理人、原始权益人、财务顾问（如有）对REITs获准注册至发售前不存在可能对REITs投资价值及投资决策判断有重大影响事项的承诺（基金管理人、原始权益人、财务顾问盖章扫描件）。
本所收到基金管理人的发售方案5个工作日内无异议的，基金管理人可正式启动发售。基金管理人报送的发售方案不符合《深圳证券交易所公开募集不动产投资信托基金业务指引第2号——发售业务（试行）》（以下简称《发售指引》）规定或其他相关要求的，应当按照本所要求予以补正，补正时间不计入前述5个工作日内。
注：1.上述文件应在当日13:00前提交。如在当日13:00后提交的，当日不纳入《发售指引》规定的5个工作日内。
2.上述材料需由基金管理人、财务顾问盖章的，如未聘请财务顾问，由基金管理人盖章即可。
3.正式启动发售后，基金管理人、财务顾问（如有）应按照发售方案中列明的时间表和相关工作安排推进发售上市工作。启动发售后，基金管理人不得再对发售方案作出修改。如因特殊情况需要对发售方案作出重大调整的，应当及时通知本所。
[bookmark: _Toc59024553][bookmark: _Toc70590172][bookmark: _Toc28945][bookmark: _Toc29907][bookmark: _Toc16907][bookmark: _Toc12824]（二）披露《询价公告》
1.“发售方案报备（REITs）”经本所通过后，基金管理人在刊登询价公告的1个交易日前（X-4日前），通过基金业务专区的“业务办理—>信息披露—>基金募集—>询价公告（REITs）”提交询价公告信息披露申请（关联“发售方案报备（REITs）”）， 经本所核对后，基金管理人在询价日3个交易日前（X-3日前）在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登询价公告、基金合同、招募说明书、基金产品资料概要、托管协议。
2.询价公告刊登后，网下投资者向基金管理人提交询价资格核查资料，基金管理人进行核查。若基金管理人聘请财务顾问的，网下投资者向财务顾问提交核查资料，财务顾问进行核查。
[bookmark: _Toc19019][bookmark: _Toc22103][bookmark: _Toc70590173][bookmark: _Toc3697][bookmark: _Toc14561]（三）提交网下发售申请
网下询价日前1个交易日（X-1日）上午10点前，基金管理人或财务顾问（若聘请财务顾问，由财务顾问办理，未聘请财务顾问的，由基金管理人办理，下同）需通过EIPO平台录入网下发售基本信息（录入2次，且比对一致）并提交发售申请。
X-1日21：00前，基金管理人或财务顾问需在EIPO平台剔除不满足其要求的网下投资者及配售对象，剔除原始权益人及其关联方、基金管理人、财务顾问、战略投资者以及其他与定价存在利益冲突的主体，确认可参与询价的网下投资者及配售对象相关信息。
询价投资者确定完成后，询价开始前，基金管理人或财务顾问须启动询价，可以在询价启动页面上传询价公告、评估报告等相关文件。
基金管理人或财务顾问需要在EIPO平台上完成的操作请参考《发售指引》《深圳证券交易所公开募集不动产投资信托基金业务指南第2号——网下发行电子平台用户手册》和不动产基金EIPO平台操作时间节点（见附件2）。
[bookmark: _Toc59024556][bookmark: _Toc17951][bookmark: _Toc70590174][bookmark: _Toc18525][bookmark: _Toc18450][bookmark: _Toc6804]（四）网下投资者询价
1.网下投资者在EIPO平台参与询价，询价原则上为1个交易日。
2.询价日9：30—15：00，网下投资者可为其管理的不同配售对象分别报价，每个配售对象报价不得超过1个，同一网下投资者全部报价中的不同拟认购价格不得超过3个。
[bookmark: _Toc59024557]网下投资者需要在EIPO平台上完成的操作请参考《发售指引》《深圳证券交易所公开募集不动产投资信托基金业务指南第2号——网下发行电子平台用户手册》。
3.若出现中止发售情形，具体流程详见本章第五部分“特殊情形处理”。
[bookmark: _Toc59024558][bookmark: _Toc70590175][bookmark: _Toc2921][bookmark: _Toc13031][bookmark: _Toc17494][bookmark: _Toc9939]三、认购
[bookmark: _Toc59024559][bookmark: _Toc25720][bookmark: _Toc70590176][bookmark: _Toc11201][bookmark: _Toc16152][bookmark: _Toc28477]（一）提交上网发售业务申请
1. 询价日次一交易日（X+1日），基金管理人、财务顾问（如有）根据询价结果，确定发售价格、有效报价配售对象名单及最终的网下发售份额数量。若出现需要披露投资风险特别公告情形，具体流程详见本章第五部分“特殊情形处理”。
2.基金管理人通过基金业务专区中“业务办理—>基础资料维护—>基金基础资料”维护基金资料。
3.基金管理人在刊登发售公告2个交易日前，通过基金业务专区的“业务办理—>基金发行”提交上网发售业务申请。
申请表单填报注意事项：
发售价格:填写通过询价后确定的认购价格；上网发售额度:填写询价后确定的公众投资者发售份额数量；基金管理人接收基金认购清算数据路径：选择“中国结算总公司TA系统”；每笔认购份额下限：填写1000份； 是否末日比例配售：选择“是”；募集期：原则上不得超过5个交易日。
4.上网发售业务所需的文件：
（1）基金上网发售业务申请（基金管理人盖章扫描件）
（2）基金份额发售公告（必备要素参考附件4-2）；
（3）基金管理人关于战略投资者配售资格的专项核查报告（与发售方案报备时提交的材料为同一份）；
（4）律师事务所关于战略投资者核查事项的法律意见书（与发售方案报备时提交的材料为同一份）；
（5）《基金认购、申购和赎回服务协议》（每家基金管理人签署并提交一次，须填写签订日期，如已经签订无须提交，盖章扫描件）。
[bookmark: _Toc24046][bookmark: _Toc70590177][bookmark: _Toc6619][bookmark: _Toc5400][bookmark: _Toc2797]（二）披露《发售公告》
[bookmark: _Toc59024561]上网发售业务经本所确认通过后，基金管理人通过基金业务专区中的“业务办理—>信息披露—>基金募集—>发售公告（REITs）”提交信息披露申请（关联“基金发行”），经本所核对后，基金管理人在基金募集期首日的3个自然日（T-3日）之前披露基金份额发售公告、基金管理人关于战略投资者配售资格的专项核查报告、律师事务所关于战略投资者核查事项的法律意见书。
《发售公告》披露后，基金管理人或财务顾问应于基金份额募集期首日前，通过EIPO平台录入并提交确定的基金份额认购价格、网下发售基金份额数量等认购参数并启动网下认购。
[bookmark: _Toc25085][bookmark: _Toc3293][bookmark: _Toc12360][bookmark: _Toc11052][bookmark: _Toc70590178]（三）投资者认购
1.网下投资者认购：网下投资者通过EIPO平台申报认购，其填报的认购数量不得低于询价阶段填报的“拟认购数量”，也不得高于基金管理人、财务顾问确定的每个配售对象认购数量上限，且不得高于网下发售份额数量。
网下投资者在EIPO平台申报认购后，在募集期向基金管理人缴纳认购款项。
（1）投资者使用场内证券账户认购的，基金管理人参照“ETF网下现金认购”方式，完成资金交收，并按照深圳结算的相关规定办理该部分场内份额的初始登记。
（2）投资者使用场外基金账户认购的，基金管理人参照“深证LOF基金直销”相关业务规则办理；也可由基金管理人完成资金交收，并将投资者认购所得份额等信息在募集结束后通过份额强制调增业务报送至中国结算TA系统，中国结算据此进行登记。该部分份额登记为场外份额。
（3）基金管理人根据网下投资者认购的份额以及公告的网下发售份额数量进行比例配售，并根据配售结果将部分款项退还投资者。
2.公众投资者认购：通过场内证券经营机构或者基金管理人及其委托的场外基金销售机构认购基金份额并缴纳认购款，基金管理人参照深证LOF相关业务规则办理。参与网下询价的配售对象及其关联账户不得再通过面向公众投资者发售部分认购基金份额。配售对象关联账户是指与配售对象场内证券账户或场外基金账户注册资料中的“账户持有人名称”“有效身份证明文件号码”均相同的账户。证券公司客户定向资产管理专用账户以及企业年金账户注册资料中“账户持有人名称”“有效身份证明文件号码”均相同的，不受上述限制。
基金管理人应当做好场外部分的认购管理工作，不向参与过询价的网下投资者发售份额。
使用租用交易单元的投资者参与REITs场内认购时，应事先确保已在本所开通了LOF认购权限，具体办理流程详见本所发布的《深圳证券交易所证券投资基金业务指南第1号—相关业务办理》中“基金认购、申购赎回业务权限办理”。
3.战略投资者认购：募集期内，战略投资者应当以认购价格认购其承诺认购的基金份额，并向基金管理人缴纳认购款项。
（1）投资者使用场内证券账户认购的，基金管理人参照“ETF网下现金认购”方式，完成资金交收，并按照深圳结算的相关规定办理该部分场内份额的初始登记。
（2）投资者使用场外基金账户认购的，基金管理人参照“深证LOF基金直销”相关业务规则办理；也可由基金管理人完成资金交收，并将投资者认购所得份额等信息在募集结束后通过份额强制调增业务报送至中国结算TA系统，中国结算据此进行登记。该部分份额登记为场外份额。
（3）基金管理人根据与战略投资者签署的战略投资协议进行配售。
4.基金管理人在募集期每日12：00前，通过基金业务专区中的“业务办理—>基金发行—>基金销售日报”上传前一交易日的认购数据及累计认购数据。
[bookmark: _Toc70590179][bookmark: _Toc4450][bookmark: _Toc4463][bookmark: _Toc19015][bookmark: _Toc29611][bookmark: _Toc59024563]（四）基金截止认购日期变更
1.基金截止认购日期变更业务申请
（1）基金管理人若需提前认购截止日期，须于新截止日当天通过基金业务专区中的“业务办理—>基金发行—>基金认购截止日期变更”提交基金认购截止日期变更业务申请，所需文件为：《XX基金提前结束募集期的公告》、《XX基金截止认购日期变更通知》（基金管理人盖章扫描件）。
（2）基金管理人若需延长认购截止日期，须于原截止日当天通过基金业务专区提交基金认购截止日期变更业务申请，所需文件为：《XX基金延长募集期的公告》、《XX基金截止认购日期变更通知》（基金管理人盖章扫描件）。
2.发起基金截止认购日期变更信息披露
基金认购截止日期变更业务经本所核对后,基金管理人应通过基金业务专区提交信息披露申请，所需文件包括：《XX基金提前结束募集/延长募集期的公告》、《XX基金截止认购日期变更通知》（基金管理人盖章扫描件）。次日，在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登公告。
[bookmark: _Toc59024564][bookmark: _Toc2880][bookmark: _Toc509][bookmark: _Toc29827][bookmark: _Toc70590180][bookmark: _Toc22403]（五）认购份额配售
1.如需回拨，募集期届满后的次一交易日（或指定交易日）前，基金管理人或财务顾问应将公众投资者发售与网下发售之间的回拨份额通知本所，基金管理人通过基金业务专区“业务办理—>信息披露—>份额回拨公告（REITs）”向本所提交信息披露申请，经本所核对后，次日在中国证监会规定的媒介和本所网站披露。
2.基金管理人或财务顾问对网下投资者基金份额配售，并于募集期届满的次一个交易日（或指定交易日）15：00 前，将网下投资者各配售对象获配情况上传至EIPO平台。
3.若出现募集失败情形，具体流程详见本章第五部分“特殊情形处理”。
[bookmark: _Toc59024565][bookmark: _Toc18947][bookmark: _Toc70590181][bookmark: _Toc12600][bookmark: _Toc21525][bookmark: _Toc7070]四、基金合同生效
[bookmark: _Toc3388][bookmark: _Toc7768][bookmark: _Toc70590182][bookmark: _Toc8226][bookmark: _Toc27768]（一）向深圳结算申请办理相关事项
1．发售期间，基金管理人应当在深圳结算规定的时限前向深圳结算提交《基金网上发售认购资金划款申请表》。
2．认购结束后，基金管理人应按深圳结算规定的时间，向深圳结算申请办理“基金网上发售末日确认比例”“基金募集登记”等业务。
[bookmark: _Toc7809][bookmark: _Toc15298][bookmark: _Toc70590183][bookmark: _Toc19466][bookmark: _Toc18462]（二）披露《基金合同生效公告》
1.基金管理人将募集情况上报中国证监会证券基金机构监管部备案。获取《关于XX基金备案确认的函》后，通过基金业务专区中的“业务办理—>信息披露—>基金募集—>基金合同生效”发起信息披露流程，提交基金合同生效公告（必备要素参考附件4-3），次日在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登基金合同生效公告。
2.基金合同生效之日起10个工作日内，基金管理人应当将法律意见书、发售总结报告等文件通过基金业务专区的“业务办理—>信息披露—>信息披露事后补充附件-基金合同生效”提交本所。
[bookmark: _Toc6296][bookmark: _Toc15746][bookmark: _Toc16188][bookmark: _Toc30808][bookmark: _Toc70590184]（三）基金份额限售管理
基金管理人通过基金业务专区中的“业务办理—>信息披露—>基金募集—>限售公告（REITs）”发起信息披露流程，提交基金限售公告（必备要素参考附件4-4），并附场内份额限售申请（见附件5，盖章扫描件）、场外份额锁定申请表（见附件6，盖章扫描件）。其中场内份额限售申请中的《证券登记申报明细清单》为基金管理人向深圳结算申请办理基金初始登记时所取得的材料。
限售业务办理完毕后，次日在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登公告。
[bookmark: _Toc26612][bookmark: _Toc20982][bookmark: _Toc29424][bookmark: _Toc70590185][bookmark: _Toc2552]五、特殊情形处理
[bookmark: _Toc70590186][bookmark: _Toc25999][bookmark: _Toc607][bookmark: _Toc8633][bookmark: _Toc24796]（一）中止发售
若出现网下投资者提交的拟认购数量合计低于网下初始发售份额数量或约定的中止发售情形时，基金管理人应于询价日次一交易日前（含当日）通过基金业务专区的“业务办理—>信息披露—>基金募集—>中止发售公告（REITs）” 向本所提交中止发售公告和申请，经本所核对后，次日在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登公告。
注：在中国证监会同意注册决定的有效期内，基金管理人可重新启动发售。
[bookmark: _Toc9866][bookmark: _Toc28639][bookmark: _Toc70590187][bookmark: _Toc18179][bookmark: _Toc944]（二）投资风险特别提示公告
若基金管理人和财务顾问（如有）确定的发售价格高于符合条件的所有网下投资者报价的中位数和加权平均数的孰低值的，基金管理人应在基金份额认购首日6个工作日（T-6）前通过基金业务专区“业务办理—>信息披露—>投资风险特别提示公告（REITs）” 向本所提交投资风险特别提示公告。
经本所核对后，基金管理人于基金份额认购首日前5个工作日在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登投资风险特别提示公告。
[bookmark: _Toc22523][bookmark: _Toc23038][bookmark: _Toc2449][bookmark: _Toc70590188][bookmark: _Toc12222]（三）募集失败
基金募集结束后，若出现募集失败情形的，基金管理人通过基金业务专区中的“业务办理—>信息披露—>基金份额募集失败”发起信息披露流程，提交基金募集失败公告和基金募集失败的情况说明。
经本所核对后，次日在中国证监会规定的媒介及本所网站上刊登。
基金管理人还应按照中国结算的规定办理认购资金退款等相关业务。
[image: D:\Users\ayb.dybk\Desktop\发售流程图20210429.png]发售流程图


[bookmark: _Toc59024566]
[bookmark: _Toc32516][bookmark: _Toc70590189][bookmark: _Toc28524][bookmark: _Toc7918][bookmark: _Toc3192]第二章 上市
[bookmark: _Toc59024567][bookmark: _Toc13312][bookmark: _Toc9086][bookmark: _Toc26425][bookmark: _Toc70590190][bookmark: _Toc9025]一、协商确定上市时间
基金合同生效且完成全部战略配售投资者份额锁定后，基金管理人应根据《基金合同》的约定与本所协商确定上市时间（T日）。确定上市时间后，应及时与中国结算、深圳结算和基金托管人沟通，确定所需的上市材料，预留充分的准备时间。
上市前，基金管理人应办理完成发售总结报告等报备，并按照《深圳证券交易所证券投资基金业务指南第1号——相关业务办理》“基金流动性服务业务”办理REITs流动性服务商新增业务。
[bookmark: _Toc23765][bookmark: _Toc24329][bookmark: _Toc29255][bookmark: _Toc12055][bookmark: _Toc59024568][bookmark: _Toc70590191]二、签署上市协议（适用于基金管理人首只上市基金）
若REITs为基金管理人在深交所的首只上市基金，上市时间确定后（T-7日之前），基金管理人应与本所基金管理部联系签订《基金上市协议》，并于上市前将盖章的协议一式四份邮寄至本所基金管理部，本所盖章后回寄基金管理人两份。
若基金管理人在深交所已有上市基金，不需要再次签署上市协议。
[bookmark: _Toc70590192][bookmark: _Toc26596][bookmark: _Toc28191][bookmark: _Toc7452][bookmark: _Toc59024569][bookmark: _Toc4181]三、维护基金基础资料
提交上市申请前，基金管理人应通过基金业务专区中的“业务办理—>基础资料维护—>基金基础资料”维护基金当前规模等基础信息。
[bookmark: _Toc20251][bookmark: _Toc5822][bookmark: _Toc27871][bookmark: _Toc59024570][bookmark: _Toc15620][bookmark: _Toc70590193]四、填报基金ISIN码申请
基金基础资料维护后，基金管理人通过基金业务专区中的“业务办理—>基金上市—>ISIN码申请”提交基金ISIN码申请。 
表单填写注意事项：
（1）“是否为非交易业务”选择“否”；（2）“是否需要人工审核”选择“需要人工审核”；（3）“WM公司是否分配ISIN编码”，不用选择；（4）“WM公司已分配的ISIN编码”选择“未分配”。
[bookmark: _Toc24445][bookmark: _Toc59024571][bookmark: _Toc16812][bookmark: _Toc18706][bookmark: _Toc11995][bookmark: _Toc70590194]五、提交上市业务申请
上市时间（T日为上市首日）确定后，基金管理人应在T-7交易日前，通过基金业务专区中的“业务办理—>基金上市—>基金上市”提交上市业务申请。
[bookmark: _Toc13002][bookmark: _Toc14890][bookmark: _Toc70590195][bookmark: _Toc59024572][bookmark: _Toc18229][bookmark: _Toc15683]（一）表单填写注意事项
[bookmark: _Toc59024573]基金代码、简称、基金业务类别、基金总规模（单位：份，含所有份额）、基金规模（份）、本次流通份额（份）、上市日期、前收盘价等参数应确保与上市申请材料（含上市申请书、上市申报材料表和上市交易公告书等）保持一致。
[bookmark: _Toc162][bookmark: _Toc29956][bookmark: _Toc10179][bookmark: _Toc28884][bookmark: _Toc70590196]（二）上市申请材料
1.《上市申请书》（基金管理人盖章扫描件）；
《上市申请书》是对满足上市条件的描述，应包括基金募集金额及持有人户数；募集情况数据须和验资报告一致；流动性服务商情况说明。
2.基金募集资金验资报告（扫描件）；
3.中国证监会对基金备案的确认文件（扫描件）；
4.基金上市交易公告书（必备要素参考附件4-5）；
5.T-5日基金持有人结构申报表（中国结算盖章扫描件）；
6.深圳结算出具的T-5日基金场内证券持有人名册；
7.上市交易公告书中财务部分（含投资组合）（经托管人确认的盖章件）；
8.已生效的REITs认购不动产资产支持证券的认购协议（基金管理人盖章扫描件）；
9.REITs所投资专项计划的成立公告；
10.REITs所投资专项计划已生效的基础资产买卖协议（基金管理人盖章扫描件）;
11.持有份额10%及以上基金持有人情况表；
[bookmark: _Toc59024574]12.发售后至上市前发生的可能对不动产基金投资价值及投资决策判断有重大影响事项的说明（如适用）。
[bookmark: _Toc4511][bookmark: _Toc70590197][bookmark: _Toc31283][bookmark: _Toc6478][bookmark: _Toc6198]（三）基金管理人更新、补充上市申请材料
在T-4日前，本所对基金管理人提交的上市申请材料进行审核，基金管理人根据审核意见对上市申请材料进行修改、更正或补充。
[bookmark: _Toc70590198][bookmark: _Toc24597][bookmark: _Toc6906][bookmark: _Toc4532][bookmark: _Toc59024576][bookmark: _Toc11685]六、基金管理人收取《上市通知书》
T-4日，上市业务审核通过后，基金管理人通过基金业务专区收取《上市通知书》。
[bookmark: _Toc70590199][bookmark: _Toc15684][bookmark: _Toc22025][bookmark: _Toc6205][bookmark: _Toc59024577][bookmark: _Toc26321]七、发起《基金上市交易公告书》信息披露流程
T-4日，上市业务审核通过后，基金管理人通过本所基金业务专区中的“业务办理—>信息披露—>基金运作—>上市交易公告书”发起信息披露流程。
T-3日，基金管理人在中国证监会规定的媒介及本所网站刊登《基金上市交易公告书》。
[bookmark: _Toc59024578][bookmark: _Toc8596][bookmark: _Toc22784][bookmark: _Toc70590200][bookmark: _Toc32135][bookmark: _Toc8167]八、发起《基金上市交易提示性公告》信息披露流程
T-1日，基金管理人通过基金业务专区的“业务办理—>信息披露—>基金运作—>上市交易提示性公告”发起信息披露流程。
上市交易提示性公告应包含基金代码、场内简称、最新交易份额数量、上市首日涨跌幅、涨跌幅。
T日，在中国证监会规定的媒介及本所网站刊登《基金上市交易提示性公告》。
[image: D:\Users\ayb.dybk\Desktop\20210122流程图\20210122上市流程图（指南）.png]上市流程图


[bookmark: _Toc19194][bookmark: _Toc32543][bookmark: _Toc26713][bookmark: _Toc26693][bookmark: _Toc70590201][bookmark: _Toc68612174][bookmark: _Toc65592411][bookmark: _Toc59024605][bookmark: _Toc41551545]第三章 投资者适当性
[bookmark: _Toc70590202][bookmark: _Toc4107][bookmark: _Toc18538][bookmark: _Toc1992][bookmark: _Toc20651]一、建立健全适当性管理制度
基金管理人和证券公司等基金销售机构应当根据《证券期货投资者适当性管理办法》《公开募集基础设施证券投资基金指引（试行）》《深圳证券交易所公开募集不动产投资信托基金业务办法（试行）》等规定，制定REITs投资者适当性管理的相关工作制度，对投资者进行适当性管理。
[bookmark: _Toc65592413][bookmark: _Toc3890][bookmark: _Toc31052][bookmark: _Toc8634][bookmark: _Toc70590203][bookmark: _Toc68612176][bookmark: _Toc23915]二、充分揭示风险
[bookmark: _Toc65592414][bookmark: _Toc68612177][bookmark: _Toc4604][bookmark: _Toc70590204][bookmark: _Toc25428][bookmark: _Toc13108][bookmark: _Toc12864]（一）制定风险揭示书
[bookmark: _Toc68612178][bookmark: _Toc65592415]基金管理人和证券公司等基金销售机构应当对照《深圳证券交易所公开募集不动产投资信托基金业务办法（试行）》的附件《公开募集不动产投资信托基金风险揭示书必备条款》，制定《公开募集不动产投资信托基金相关业务风险揭示书》（以下简称《风险揭示书》）。
除《公开募集不动产投资信托基金风险揭示书必备条款》规定的风险事项以外，基金管理人和证券公司等基金销售机构还可以根据具体情况在本公司制定的《风险揭示书》中对REITs投资的相关风险做进一步列举。
[bookmark: _Toc18343][bookmark: _Toc1771][bookmark: _Toc70590205][bookmark: _Toc9709][bookmark: _Toc32044]（二）签署风险揭示书
基金管理人和证券公司等基金销售机构应当加强REITs产品的投资者教育，引导投资者充分认识REITs的风险特征，要求普通投资者在首次购买REITs份额前，以纸质或电子形式签署风险揭示书，确认其了解REITs产品特征及主要风险。普通投资者未签署《风险揭示书》的，基金管理人、证券公司等基金销售机构不得接受其购买委托。


普通投资者，即符合《证券期货投资者适当性管理办法》第十条规定的投资者。
[bookmark: _Toc22775][bookmark: _Toc16118][bookmark: _Toc26663][bookmark: _Toc14649][bookmark: _Toc70590207]第四章  附件
[bookmark: _Toc59024606][bookmark: _Toc32031][bookmark: _Toc5773][bookmark: _Toc21874][bookmark: _Toc7307][bookmark: _Toc70590208]附件1：不动产基金发售各业务完成时点要求
（X日为询价日，T日为募集期首日，L日为募集期最后一日。其中，募集期首日（T日）至少应在发售公告发布三个自然日后。如无特殊说明，均为交易日）
	期限
	工作要求

	经证监会注册，启动发售前
	申请基金简称及代码

	
	通过基金业务专区报备发售方案

	询价日3个交易日前（X-3日前）
	披露询价公告、招募说明书等信息披露文件

	询价日1个交易日前（X-1日前）
	在EIPO平台录入并提交询价参数，确定可参与询价的网下投资者及配售对象

	询价日（X日）
	询价

	询价日下一交易日（X+1日）
	根据询价结果，确定有效报价配售对象名单、发售价格及最终的网下发售份额数量

	刊登发售公告2个交易日前
	在基金业务专区提交发售公告、战略投资者专项核查报告和专项法律意见书，T-3日（自然日）在指定媒体披露

	募集期首日前一交易日（T-1日）
	T-1日15:00前在EIPO平台录入发售参数，并启动认购

	募集期（T日至L日），基金募集
	1.网下投资者、公众投资者、战略投资者认购
2.基金管理人在募集期每日12：00前，通过基金业务专区上传前一交易日的认购数据
3.若需变更基金认购期限，按本指南规定的时限提交业务，并在EIPO平台修改募集期相关参数

	募集期结束的次一交易日（L+1日）或指定交易日
	1.基金管理人、财务顾问确认是否启动回拨机制，如回拨通知本所并公告
2.基金管理人进行网下发售份额配售
3.网下投资者各配售对象获配情况上传至EIPO平台

	募集期结束后
	1.基金管理人向中国结算进行份额登记并进行验资
2.战配投资者份额锁定
3.披露基金合同生效公告
4.基金管理人应当将法律意见书、发售总结报告等文件报送本所（设立之日起10个工作日内）




[bookmark: _Toc59024607][bookmark: _Toc41551546]
[bookmark: _Toc3490][bookmark: _Toc3984][bookmark: _Toc21082][bookmark: _Toc70590209][bookmark: _Toc28296]附件2：不动产基金EIPO平台操作时间节点
（X日为询价日，T日为募集期首日，L日为募集期最后一日，如无特殊说明，均为交易日。）
	时间节点
	基金管理人或财务顾问

	X-1日
	10:00前
	1.发售申请首次录入
2.发售申请二次录入
3.发售申请确认提交

	X-1日
	21：00前
	1.询价投资者确定
2.启动初步询价

	X日
	9:30-15:00
	询价，询价截止后可查询询价结果，并进行投资者剔除

	T-1日
	15:00前
	1.发售参数首次录入
2.发售参数二次录入
3.确定发售参数
4.确定有效入围投资者（配售对象）

	T日至L日
	9:30-15:00
	查询认购结果

	
	12：00前
	上传前一交易日的认购数据及累计认购数据

	L+1日或之后
	15:00前
	上传配售结果文件

	L+1日或之后
	17:00前
	确认结束网下发售





[bookmark: _Toc59024608][bookmark: _Toc41551547][bookmark: _Toc1217][bookmark: _Toc70590210][bookmark: _Toc5960][bookmark: _Toc1181][bookmark: _Toc1524]附件3：需上传系统的发售上市相关公告文件
（X日为询价日，T日为募集期首日，L日为募集期最后一日，如无特殊说明，均为交易日。）
	公告名称
	上传系统时间
	公告日期
	备注

	询价公告、基金合同、招募说明书、基金产品资料概要、托管协议
	启动发售前
	X-3日或之前
	基金业务专区提交

	发售公告
	刊登发售公告前2个交易日
	T-3日（自然日）
	基金业务专区提交

	基金管理人关于战略投资者的专项核查报告及法律意见书
	刊登发售公告前2个交易日
	T-3日（自然日）
	基金业务专区提交

	公众投资者发售与网下发售之间的回拨份额公告（如有）
	L+1日15:00前
	L+2
	基金业务专区提交

	基金合同生效公告
	L+3日后15:00前
	次一交易日
	基金业务专区提交

	上市公告书
	上市日前4个交易日
	上市日前3个交易日
	基金业务专区提交

	上市提示性公告
	上市日前1个交易日
	上市日首日
	基金业务专区提交



[bookmark: _Toc23118][bookmark: _Toc17519][bookmark: _Toc20598][bookmark: _Toc18875][bookmark: _Toc70590211][bookmark: _Toc22219][bookmark: _Toc26424][bookmark: _Toc13121][bookmark: _Toc10959][bookmark: _Toc7280][bookmark: _Toc6271][bookmark: _Toc31879][bookmark: _Toc841]附件4-1：《询价公告》必备要素

特别提示
重要提示
 一、本次发售的基本情况
（一）发售方式
（二）发售数量
1、基金份额发售总量
2、战略配售、网下发售数量	
（三）定价方式
（四）限售期安排
（五）本次发售重要时间安排
1、发售时间安排
2、本次发售路演推介安排
二、战略配售
（一）参与对象
1、选择标准
2、战略投资者具体情况
（二）配售数量
（三）配售条件
（四）限售期限
（五）核查情况
（六）认购款项缴纳及验资安排
（七）相关承诺
三、网下询价安排
（一）参与网下询价的投资者标准及条件
（二）承诺函及资质证明文件的提交方式
（三）网下投资者备案核查
（四）询价
（五）网下投资者违规行为的处理
四、确定有效报价投资者和发售价格
五、各类投资者认购方式及费用
六、本次发售回拨机制
七、各类投资者配售原则及方式
八、投资者缴款
九、中止发售情况
十、基金管理人、财务顾问联系方式
[bookmark: _Toc62990992][bookmark: _Toc12433][bookmark: _Toc65181450][bookmark: _Toc65333657][bookmark: _Toc23122][bookmark: _Toc13469][bookmark: _Toc8734][bookmark: _Toc26984][bookmark: _Toc70590212]附件4-2：《发售公告》必备要素

特别提示
重要提示
释义
一、询价结果及定价情况
（一）询价情况
1、总体申报情况
2、剔除无效报价情况
3、剔除无效报价后的报价情况
（二）发售价格的确定
（三）有效报价投资者的确定
二、本次发售的基本情况
（一）发售规模和发售结构
（二）认购价格
（三）募集资金
（四）回拨机制
（五）限售期安排
（六）拟上市地点
（七）本次发售的重要日期安排
（八）认购费用
（九）以发售价格计算的不动产项目价值及预期收益测算
三、投资者开户
四、战略配售
（一）参与对象
（二）承诺认购的基金份额数量及限售期安排
（三）原始权益人初始持有不动产项目权益的比例
五、网下认购
（一）参与对象
（二）网下认购
（三）网下初步配售基金份额
（四）公布初步配售结果
（五）认购款项的缴付
六、公众认购
（一）销售机构
（二）禁止参与公众认购的投资者
七、中止发售情况
八、发售费用
九、清算与交割
十、基金资产的验资与基金合同生效
十一、本次募集的有关当事人或中介机构

附表：投资者报价信息统计
	序号
	交易员名称
	配售对象代码
	配售对象名称
	配售对象类别
	拟申购价格（元）
	拟申购数量（万份）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc15054][bookmark: _Toc65181452][bookmark: _Toc65333658]
[bookmark: _Toc12417][bookmark: _Toc70590213][bookmark: _Toc26061][bookmark: _Toc19730][bookmark: _Toc28653]附件4-3：《基金合同生效公告》必备要素
一、公告基本信息
基金名称、基金简称、基金运作方式、基金合同生效日等。

二、基金募集情况
（一）有效认购份额、募集期间净认购金额以及认购资金在募集期间产生的利息。
（二）最终向战略投资者、网下投资者和公众投资者发售的基金份额数量及其比例，获配网下投资者名称以及每个获配投资者的报价、认购数量和获配数量等，并明确说明自主配售的结果是否符合事先公布的配售原则；最终获配的战略投资者名称、基金份额数量以及限售期安排等。
（三）对于提供有效报价但未参与认购，或实际认购数量明显少于报价时拟认购数量的投资者应列表公示并着重说明。

三、其他需要提示的事项
[bookmark: _Toc22285][bookmark: _Toc70590214][bookmark: _Toc32598][bookmark: _Toc410][bookmark: _Toc29260]附件4-4：《限售公告》必备要素
一、公告基本信息
基金代码、基金简称、业务类型等。
二、限售投资者具体信息
下列投资者作为战略配售投资者，其持有的战略配售份额已根据《公开募集基础设施证券投资基金指引（试行）》及其他相关规定的要求办理完成限售业务，具体如下：
（1）场内份额限售
	序号
	证券账户名称
	限售份额总量
	限售期（月）

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


（2）场外份额锁定
	序号
	账户名称
	锁定份额数量
	锁定期（月）

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



三、其他需要提示的事项

[bookmark: _Toc70590215][bookmark: _Toc26643][bookmark: _Toc28599][bookmark: _Toc31260][bookmark: _Toc65333660][bookmark: _Toc8988][bookmark: _Toc65181457][bookmark: _Toc30951]附件4-5：《上市交易公告书》必备要素
一、重要声明与提示
二、 基金概览
（一）基金简称、交易代码、截至公告日前两个工作日的基金份额总额和基金份额净值、本次上市交易份额、上市交易的证券交易所、上市交易日期、基金管理人、基金托管人等基本信息。
（二）不动产基金投资运作、交易等环节的主要风险
（三）不动产基金认购不动产资产支持证券以及不动产基金所投资专项计划投资基础资产的情况。
三、基金的募集与上市交易
（一）本次上市前基金募集情况，至少包括：
1、基金募集申请的核准机构和核准文号、基金运作方式、基金合同期限、发售日期、发售价格、发售期限、发售方式、发售机构、验资机构名称、募集资金总额及入账情况、基金备案情况、基金合同生效日及该日的基金份额总额等；
2、不动产项目原始权益人或同一控制下的关联方、其他战略投资者参与本次基金战略配售的具体情况及限售安排。
（二）基金上市交易的主要内容，至少包括：
基金上市交易的核准机构和核准文号、上市交易日期、上市交易的证券交易所、基金简称、基金交易代码、本次上市交易无限售安排的份额、本次上市交易有限售安排的份额、未上市交易份额的份额规定。
四、持有人户数、持有人结构及前十名持有人
五、基金主要当事人简介
基金管理人、基金托管人、基金验资机构等基本信息
六、基金合同摘要
七、基金财务状况
八、基金投资组合
九、重大事件揭示
十、基金管理人承诺
十一、基金托管人承诺
十二、备查文件目录
[bookmark: _Toc16279][bookmark: _Toc27747][bookmark: _Toc70590216][bookmark: _Toc13513][bookmark: _Toc70066388][bookmark: _Toc15496]附件5：不动产基金场内份额限售申请

深圳证券交易所：
根据《公开募集基础设施证券投资基金指引（试行）》及其他相关规定要求，不动产基金战略配售份额存在限售期。现申请对XX基金（证券代码：     证券简称：    ）部分场内份额进行限售，限售信息详见附件《证券登记申报明细清单》。

 XX基金公司  
年  月  日
[bookmark: _Toc20187][bookmark: _Toc26097][bookmark: _Toc70590217][bookmark: _Toc2035]附：不动产基金限售份额《证券登记申报明细清单》
证券代码：                  证券简称：
	序号
	证券账户号码
	股东名称
	股东类别
	证件号码
	持股数量
	股份性质
	流通类型
	托管单元编码
	采集标志
	平均原值

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


总计     记录数：                 股份数量：                                   
说明：
1.持有数量单位：股票为“股”，基金和权证为“份”，债券为“张”。                   
发行人核查结果反馈：
□经核查，数据准确无误。
发行人公章
经办人姓名：           年   月   日



[bookmark: _Toc26590][bookmark: _Toc30182][bookmark: _Toc70590218][bookmark: _Toc1421][bookmark: _Toc13820]附件6：不动产基金场外份额锁定申请表

	序号
	基金代码
	代理人代码
	份额类别
	基金账户
	交易账户
	投资者人名称
	证件类型
	证件号码
	申请锁定份额
	锁定生效日
	解锁生效日

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	不自动解锁

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	不自动解锁

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	不自动解锁



注意事项：
1、此通知单需于场外份额登记日当日提交至深圳证券交易所，锁定生效日为场外份额登记日次一交易日。
2、基金账户为场外12位基金账户；代理人代码为场外代理人代码；份额类别为“前收费”或“后收费”。
3、交易账户为投资人在场外基金销售人处开立的交易账户。若基金账户下任何交易账户份额均可锁定（不指定交易账户），交易账户填“不指定交易账户”。
4、中国结算总部基金业务部核验基金账户投资人名称、证件类型、证件号码，根据基金代码、代理人代码、份额类别、基金账户、交易账户查询确定可锁定份额。可锁定份额大于或等于申请锁定份额时，中国结算总部基金业务部在可锁定份额内锁定申请锁定份额；可锁定份额小于申请锁定份额时，锁定失败（不能锁定任何份额）。
5、解锁生效日若填具体日期，填写后将于该日期自动解锁，解锁生效日当日投资者申报的份额减少类业务将被正常处理。解锁生效日不确定或不自动解锁的填写“不自动解锁”。原则上应填写“不自动解锁”。
6、对于完成锁定的份额明细，锁定生效日当日投资者申报的份额减少类业务将判失败。

经办人：              联系电话：            

XXX基金管理公司（盖章）
                                         年    月    日
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