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首发项目申报阶段主要注意事项（2011 年版） 

 

【申报材料】 

一、材料申报程序 

（一）基本内容 

1、首发 IPO 申报材料需提供一份正本三份复印件及光盘两份。 

2、材料申报时间：周一～周五上午 9：00—11：00，下午 1:30—4:00，尽量不要在季

度末最后一个工作日申报，因个别工作时段可能不受理材料申报。 

3、地点：证监会二楼受理处。 

4、参加人员：由于需要回答受理人员的有关问题，必须有了解工作的现场保代一名和

发行人代表一名（董秘或财务总监）入内回答提问。请项目人员携带发行人和保荐机构的介

绍信以及经办人的身份证复印件。 

5、申报时须填写主板《发行人基本情况表》或创业板《发行人基本情况表》和《登记

表》。目前根据要求，为节省时间和避免手写错误，申报前可事先填好上述表格并打印，和

申报材料一并提交。 

6、经初审材料合格后，发行人当场取得材料接收凭证。 

7、材料接收后 5 个工作日内，证监会将出具正式受理通知。有些地方政府会以受理通

知为依据，给予拟上市企业一定优惠政策，故请企业和项目组务必保存好此通知原件。 

（二）口头要求内容 

1、首发项目申请文件中需要提供国资委关于国有股转持的批复意见。没有国有股的，

保荐人必须出具《没有国有股转持的承诺函》，该函除公司盖章外两个保荐代表人亦需签字。 

2、主板的《发行保荐工作报告》也必须作为单独文件而非附件列示。 

3、创业板上报材料信息：①  发行人的大股东或控股股东为公司法人的，要求其最近一

期财务报表需经审计，否则证监会不予受理。②  发行人的大股东或控股股东为公司法人的，

要求报送控股股东的最近三年及一期的所得税纳税申报表。③  凡首次申报创业板的企业，

当地证监局的验收报告可不作为必备文件，该文件只要在上会前取得即可。 

【反馈意见】 

1、主板 IPO 项目材料受理后 2 个月左右证监会发行部将出具反馈意见；创业板反馈意

见的出具会在见面会后几天，甚至有见面会前就接到反馈意见的先例。 

2、项目组收到反馈意见后应立刻着手组织发行人、各方中介研究问题回复，如确定不
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能及时回复，则需提供保荐机构带红头的延迟回复申请文件，该文件需在规定的反馈意见回

复日期前提交。 

3、如对反馈意见中的问题有任何疑问，可将问题汇总后与审核人员当面或电话沟通。 

4、反馈意见回复文件制作完毕后，可直接报送至证监会发行部综合处，地址为证监会

大楼 11 层 1101 室。创业板反馈意见回复文件报送 6 层创业板发行办公室综合处。 

5、反馈意见回复阶段除书面反馈外还会有预审员的多次口头反馈，项目组应注意与审

核人员及时沟通。 

【上会之前】 

一、上会申报材料报备一般流程 

1、上会申报材料制作时间只有两天，非常紧张。上会申报材料的制作要提前进行准备

工作，项目组应明确分工，对上会材申报材料必须详细检查，不能发生重大错误。 

2、上会申报材料复印件九套，其中七套给发审会委员，两套给两个预审员，每套上报

材料配一光碟。 

3、还需要准备一张预披露的光盘，除了《招股意向书》以外，创业板比主板多两个预

披露文件，一个是《公司设立以来股本演变情况的说明及其董事、监事、高级管理人员的确

认意见》，另一个是《公司控股股东、实际控制人对招股说明书的确认意见》；注意《招股意

向书》扉页的最重要的语句“本公司的发行申请尚未得到中国证监会核准。本招股说明书（申

报稿）不具有据以发行股票的法律效力，仅供预先披露之用。投资者应当以正式公告的招股

说明书全文作为做出投资决定的依据”这句话不能有误；其次注意提供的《招股意向书》应

有两个不同格式（WORD 及 PDF格式）。 

4、申报上会材料应同时上报“不与发审会委员接触”承诺函原件。 

5、上会申报材料中不能够有中介机构联系表。 

6、准备《招股说明书》相关的签字盖章页十份。 

二、集中封闭培训应注意事项 

1、一般上会稿上报后的第二或第三个星期安排发审会，在刊登预披露文件后的第 4 天

安排发审会（如周一预披露，周五上会）。 

2、目前约 70％问题由保荐代表人回答，因此两个保荐代表人都要非常熟悉拟发行人情

况与上会申报材料，拟发行人上会的两人中的一人必须要非常熟悉上会申报材料。 

3、封闭培训应提早准备，培训期间至少要举行三场以上预演会。预演的过程应尽量模

仿发审会，包括开场白、提问问题准备、发言顺序、回答问题时间限制 45 分钟、最后三分
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钟陈述等；根据上会四人实际情况，可以适当对回答问题的内容进行分工，但不易过细。 

4、封闭培训期间可以根据项目情况邀请其他中介共同参与。 

三、上会问题整理 

保荐人应于上会当天对上会问题进行整理，发送给综合管理部相关人员 


