股权分置改革工作备忘录第11号——相关股东会议

（2006年2月8日）

为加强对上市公司股权分置改革相关股东会议有关事项的规范，根据《公司法》、《上市公司股权分置改革管理办法》、《上市公司股权分置改革业务操作指引》的有关规定，制定本备忘录。

1、 上市公司董事会应严格遵守有关法律、法规、规章和业务规则，认真、按时组织召开相关股东会议。提出股权分置改革动议的股东、全体董事、保荐机构及保荐代表人对相关股东会议的正常召开负有诚信责任，不得以不当理由推迟、取消相关股东会议的召开。

2、 上市公司董事会应当于股权分置改革相关股东会议现场会议召开二十日前，发出相关股东会议通知。相关股东会议与股东大会合并召开的，应同时遵守公司章程有关股东大会通知发出的规定。

相关股东会议通知的内容与格式应当符合我所的相关规定。

3、 上市公司和/或非流通股股东应当在相关股东会议股权登记日前完成股权分置改革方案（以下简称改革方案）所要求的相关工作并公告。相关工作作为上市公司股权分置改革的前置条件，包括：

1、 完成改革方案所要求的相关审计工作；

2、 非流通股股东解除拟送出股份的质押（和/或冻结）手续；

3、 签署债务重组协议；

4、 获得履约担保函；
5、 本所要求的其它工作。
上市公司董事会应当在股权分置改革说明书中对以上相关内容进行充分披露。

4、 上市公司董事会应当结合改革方案涉及的前置条件，审慎、合理确定相关股东会议股权登记日（以下简称股权登记日）、网络投票时间、现场会议召开时间、现场会议登记时间。上述时间安排应当经与我所协商后确定，并符合以下要求：

1、 现场会议召开日应为交易日，会议开始时间不晚于网络投票的截止时间；

2、 交易系统、互联网两个网络投票渠道的起止时间应当一致，通过交易系统进行网络投票的时间不少于三个交易日；

3、 沟通期结束后相关证券复牌日至股权登记日不少于五个交易日（暂停上市公司不适用）；

4、 相关股东会议股权登记日为现场会议召开前七个交易日内；
5、 现场会议应允许参加现场投票的股东在现场会议召开当日进行登记。
5、 上市公司董事会发出相关股东会议通知后，不得无故延期召开相关股东会议。因特殊原因必须延期的，上市公司应当向我所提出延期申请，说明延期召开原因以及下一步安排。经我所同意后，上市公司可以发出延期通知（以下简称延期通知）。对相关股东会议作出延期安排的，可以变更股权登记日。

延期通知应当对会议延期原因、延至时间、是否变更股权登记日、新的股权登记日（如适用）、相关证券停复牌安排等作出说明。延期通知应当最迟于原会议通知确定的股权登记日前最近一个交易日发布。

6、 上市公司召开现场相关股东会议的地点应便于股东的出席，并原则上不得无故变更。若因特殊情况在现场会议召开当日临时改变地点，上市公司应提早在原会场外做出醒目的标识，并在必要的情况下为参会股东提供交通工具。

七、现场相关股东会议应由董事长主持。董事长不能履行职务或者不履行职务时，应由副董事长主持；副董事长不能履行职务或不履行职务时，由半数以上董事共同推举一名董事主持。

八、上市公司董事会有义务维持现场相关股东会议的秩序，并合理安排参会股东的发言顺序和发言时间，应保护全部参会股东发言的权利。

九、上市公司董事会应规范相关股东会议现场投票和计票的相关事宜。现场投票后，应由指定人员在见证律师的监督下当场“唱票”。在统计投票过程中，应由见证律师仔细核实股东身份，若出现重复投票，应按照现场投票、委托董事会投票和网络投票的优先顺序择其一作为有效表决票进行统计，不得重复计票。

十、相关股东会议应当由律师见证并出具法律意见书，法律意见书应清晰明确。除参照股东大会的要求外，法律意见书还应就以下事项发表意见：

（一）对董事会征集投票委托情况进行验证核查，明确表示委托董事会进行投票的授权委托是否真实、合法、有效，董事会代表委托投票的流通股股东参与相关股东会议的程序是否合法、有效。

（二）参照中国证监会发布的《上市公司股东大会网络投票工作指引（试行）》第十一条的规定，明确表示相关股东会议网络投票的程序、表决结果等是否合法、有效。
十一、上市公司董事会应当在相关股东会议结束后两个交易日内公告相关股东会议的表决结果。改革方案获得相关股东会议表决通过的，公司董事会应尽快完成改革方案的实施工作；未获得相关股东会议表决通过的，公司董事会应当申请相关证券于表决结果公告次日复牌。

