


[bookmark: _1595761539][bookmark: _Toc328024869]




上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）业务指南第1号
——发售上市业务办理





上海证券交易所
2026年4月

目  录
第一章  总则	4
第二章  发售	6
一、 发售前工作	6
(一) 数字证书申请	6
(二) 全天候环境测试	7
(三) 代码、简称申请	9
(四) 询价平台发行人指定	11
二、 询价	13
(一) 发售申请与受理	13
(二) 披露《询价公告》	15
(三) 网下投资者询价	15
三、 认购	19
(一) 认购业务申请与受理	19
(二) 披露《发售公告》	20
(三) 投资者认购	21
(四) 认购日期变更	22
(五) 回拨与配售	23
四、 基金成立	25
(一) 披露《基金合同生效公告》	25
(二) 材料报备	26
五、 上市前基金份额限售和锁定管理	26
(一) 限售管理	27
(二) 限售/锁定流程	27
六、 特殊情况处理	28
(一) 中止发售	28
(二) 募集失败	29
第三章  上市	31
一、 上市业务申请与受理	31
二、 上市公告披露	34
第四章  投资者适当性管理	36
一、 建立健全适当性管理制度	36
二、 开展适当性评估	36
三、 充分揭示风险	36
(一) 制定风险揭示书	36
(二) 签署风险揭示书	37
(三) 重要风险揭示	37
四、 投资风险教育	37
五、 投资者回访机制	38
第五章  模板及附件	39
一、 业务文件模板	39
附件1-1：申请机构出具的业务办理授权书	39
附件1-2：基金公司指定发行人的授权	40
附件1-3：网下机构投资者数字证书申请授权	41
附件1-4：基金管理人代网下机构投资者申请数字证书的承诺	43
附件1-5：REITs全天候环境测试申请表	44
附件1-6：REITs全天候环境测试反馈表	45
附件1-7：代码、简称申请函	46
附件1-8：发售申请函	48
附件1-9：发行人自查和承诺反馈表	49
附件1-10：业务信息调整申请函	50
附件1-11：认购申请函	52
附件1-12：认购日期变更申请函	53
附件1-13：中止发售申请函	54
附件1-14：上市申请函	55
附件1-15：REITs账户信息	57
附件1-16：持有份额10%及以上基金持有人情况表	58
附件1-17：持有人结构申报表	60
二、 公告文件要素	62
附件2-1：《询价公告》必备要素	62
附件2-2：《发售公告》必备要素	64
附件2-3：《基金合同生效公告》必备要素	66
附件2-4：《限售/锁定公告》必备要素	67
附件2-5：《上市交易公告书》必备要素	68

[bookmark: _Toc9075][bookmark: _Toc1802212295][bookmark: _Toc25516][bookmark: _Toc16925][bookmark: _Toc1613518987][bookmark: _Toc1028000935][bookmark: _Toc1029][bookmark: _Toc7617][bookmark: _Toc446][bookmark: _Toc2085954929][bookmark: _Toc394201832][bookmark: _Toc10253][bookmark: _Toc1404293682][bookmark: _Toc21721][bookmark: _Toc2863][bookmark: _Toc15590][bookmark: _Toc1892420555][bookmark: _Toc5914][bookmark: _Toc20553][bookmark: _Toc65181407][bookmark: _Toc4223][bookmark: _Toc8598][bookmark: _Toc70604204][bookmark: _Toc18154][bookmark: _Toc10478]
第一章  总则

为了规范上海证券交易所（以下简称本所）公开募集不动产投资信托基金（以下简称REITs）的网下询价、认购、上市及相关信息披露工作，指导基金管理人、财务顾问以及网下机构投资者等市场参与机构办理REITs发售上市业务，规范基金管理人、证券公司做好投资者适当性管理，提高本所业务受理效率和服务质量，制定本指南。
本指南适用于办理REITs的发售与上市相关业务，依据《上海证券交易所证券投资基金上市规则（修订稿）》《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）业务办法（试行）》《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）规则适用指引第2号——发售业务（试行）》等业务规则制定，本指南如有内容与REITs法律法规及本所业务规则不一致的，以REITs法律法规及本所业务规则为准；本指南对于REITs发售、上市业务未列明事项，参照《上海证券交易所基金业务指南第1号——业务办理（2025年11月修订）》办理。
[bookmark: _GoBack]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，提供给媒体的基金公告内容和提供给本所的一致。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上海分公司（以下简称上海结算）有关规定办理。
于本所网站发布的公告一经披露不予撤销或替换，信息披露义务人应当以保护基金份额持有人利益为根本出发点，按照法律、行政法规和中国证券监督管理委员会的规定披露基金信息，并保证所披露信息的真实性、准确性、完整性、及时性、简明性和易得性，不得有虚假记载、误导性陈述或重大遗漏。如无特殊说明，本指南中描述的日期均为交易日。
本所正式受理业务申请后，基金管理人/财务顾问应书面指定对口联络人，负责与本所沟通联络，如因特殊情况确需更换联络人，须及时告知本所。基金管理人办理本指南相关业务时，可参考使用附件模板。
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本所根据基金管理人或财务顾问的书面委托，向符合条件的网下投资者提供网下发行电子平台（以下简称询价平台）进行询价报价和认购申报。询价平台面向发行人的接入端为REITs业务管理系统平台（以下简称发行人系统），面向网下投资者的接入端为REITs询价与认购系统（以下简称投资者系统）。
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1. 事项说明：
1. 首次于本所办理REITs业务的各业务参与人在办理以下对应平台的数字证书（以下简称CA证书）后，方可在相应平台办理业务：
· 基金管理人需申请用于REITs业务管理系统平台进行REITs发售上市业务线上业务申请、信息披露办理的专用CA证书（不同于REITs项目申报系统的CA证书）；
· 基金管理人或其指定的财务顾问需申请用于登录发行人系统办理网下发售业务的专用CA证书（以下简称发行人CA证书），已具备IPO、债券承销商权限的可直接复用承销商证书，无需重复申请；
· 网下机构投资者需申请用于登录投资者系统办理网下询价、认购业务的专用CA证书（以下简称投资者CA证书），已具备网下IPO权限的网下机构投资者可直接复用IPO的CA证书，无需重复申请；
1. 由IPO主承销商代理统一申请IPO网下机构投资者CA证书时，将同步开通REITs投资者权限；只具备REITs网下机构投资者权限的投资者CA证书必须由基金管理人代理统一申请。
1. 各业务参与人应于首次业务发起前至少10个工作日完成相应CA证书的申请工作。
1. 业务办理流程：

1. 详细办理流程请登录“本所网站－业务办理专区－CA服务专区-业务流程”，地址：http://www.sse.com.cn/home/biz/cnsca/。
1. 除CA证书申请必要提交附件外，发行人CA证书、投资者CA证书申请还需额外提交以下文件：
1. 基金管理人或财务顾问首次申请发行人CA证书的，需提交经办人身份证明（签字扫描件）、申请机构的业务办理授权（格式参考附件1-1，盖章扫描件），如为财务顾问，还应提交基金管理人指定发行人的授权（格式参考附件1-2，盖章扫描件）；
1. 由基金管理人代为统一申请只具备REITs网下机构投资者权限的投资者CA证书的，基金管理人需提前核实网下机构投资者的身份信息，并提交网下机构投资者证书申请授权（格式参考附件1-3，盖章扫描件）、代网下机构投资者申请证书的承诺（格式参考附件1-4，盖章扫描件）。
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1. 注意事项：
1) 基金管理人首次与本所合作开发REITs的，应申请参加本业务。
2) 基金管理人可根据产品需要申请参加本业务。
3) 如需通过VPN远程参加全天候环境测试，请参见本所网站“服务-交易服务-交易技术支持专区-技术服务”栏目的《上海证券交易所技术服务指南》，安装VPN客户端软件包。
4) 基金管理人申请全天候环境REITs测试应满足以下条件：
· 基金及其项目已被本所REITs项目申报系统受理；
· 基金管理人拟上市的REITs技术系统已准备就绪并完成公司内部业务测试；
· 本所要求的其他条件。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：
T日-全天候专项测试申请日
L日-基金管理人正式进行VPN接入全天候测试环境日
N日-基金测试完成日

T日
· 基金管理人递交全天候环境测试申请（格式参考附件1-5，盖章扫描件）及以下材料：
1  基金管理人自身技术系统改造就绪情况介绍和内部测试报告；
2  基金简要情况说明，包括产品进展、产品方案和本产品方案与旗下已上市产品的业务及技术差异；
3  全天候环境测试申请材料，包括全天候环境测试申请表、测试环境使用风险承诺书、测试环境使用保密承诺书（公司）和测试环境使用保密承诺书（个人）。上述申请材料请至本所网站交易技术支持专区下载。
4  本所要求的其他材料。
· 申请VPN接入测试的，基金管理人需要递交测试环境远程接入申请表、测试环境使用风险承诺书和测试环境使用保密承诺书（公司），并申请开通VPN。具体流程可参见本所网站“服务-交易服务-交易技术支持专区-技术服务”栏目中相应文档。

T日
· 本所收到基金管理人的测试申请后，对测试材料进行初步审核，经审核符合本所测试条件的，由本所技术公司通知基金管理人具体测试时间。

L-2日前
· 本所技术公司视情况要求提供基金管理人测试数据，基金管理人根据要求提供测试用例、测试数据等。

L-1日
· 基金管理人应完成测试联机工作。

L日
· 基金管理人按照规定进行（VPN接入）全天候环境测试。

N日
· 基金管理人提交REITs全天候环境测试反馈表（格式参考附件1-6）。
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1. 注意事项：
1) 本流程适用于在本所上市交易的REITs。
2) REITs代码及简称由本所按照集中管理，有效使用的原则，做好日常维护。基金管理人在获得证监会批文后，可以向本所正式提交REITs代码简称申请。
3) REITs代码
1　 不同资产类型的REITs使用不同代码段。不同REITs产品的代码不可复用。
2　 基础设施REITs代码段为508000-508099。基金管理人可在该代码段中自行选择未被使用代码，并在代码简称申请函中注明，本所确认后完成代码发放。
3　 商业不动产REITs代码段为508600-508799。本所按照基金管理人提交代码简称申请流程的先后顺序，由系统按未被使用代码从小到大的顺序依次分配并发放。
4　 本所将根据代码段使用情况适时新开代码段，具体信息以本所发布的关于扩展分配并启用相关代码段的通知为准。后续新开代码段的分配原则均为按顺序分配。
4) REITs简称
1　 REITs简称包括证券简称（短简称）和扩位简称。同一只基金的扩位简称可与短简称相同。
2　 REITs短简称长度不超过8个字节，扩位简称不得短于证券简称且不超过28个字节（本所为特殊标识预留2个字节）。基金简称只能以中文、数字或大写英文构成，不含特殊符号，一个中文字符占2个字节，一个数字或字母占1个字节。
3　 REITs的扩位简称必须包含“REIT”字样。
4　 本所基金正在使用或已分配的基金简称不重复使用，但已摘牌或已更名的基金，其原简称可再次使用。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：T日为申请日

T日
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs代码简称申请”提交REITs代码简称线上申请，并上传以下申请材料：
1  代码、简称申请函（格式参考附件1-7，盖章扫描件）；
2  中国证监会准予产品注册的正式批文复印件（扫描件）；
3  本所要求的其他申请材料。
· 基金管理人若无本所CA证书，需按证书申请流程提交材料办理CA证书申请，用于相关业务线上申请事宜（证书申请流程参见本节“(一)数字证书申请”内容）。

T+3日
· 如申请材料符合规定，本所原则上根据REITs业务管理系统平台收到相关申请的先后时间顺序审核处理基金管理人提交的REITs代码申请，基金管理人可通过REITs业务管理系统平台查看已分配的基金代码。综合考虑市场发展需要，个别REITs的代码、简称由本所进行协调确认。
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1. 注意事项：
1) 询价平台发行人可以为基金管理人或其指定的财务顾问，发行人在询价平台办理网下询价、认购等业务；
2) 基金管理人通过REITs业务管理系统平台指定询价平台发行人后，发行人才能在询价平台办理对应基金的网下询价、认购等业务。
2. 业务办理流程：

完成代码、简称申请后
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-发行人指定”提交申请，同时提交相关电子形式申请材料，包括：
1  基金公司指定发行人的授权（如指定财务顾问为发行人，格式参考附件1-2，与申请发行人CA证书时提供的授权文件一致）；
2  双方签订关于职责归属的协议（如指定财务顾问为发行人，扫描件）；
3  资质证明材料（如指定财务顾问为发行人，盖章扫描件）；
4  本所要求的其他材料。
· 基金管理人、财务顾问若无本所CA证书，需按证书申请流程提交材料办理CA证书申请，用于相关业务线上申请事宜（证书申请流程参见本节“(一)数字证书申请”内容）。
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1. 注意事项：首次在本所发售、上市REITs的基金管理人应在发售前完成全天候环境测试，具体流程可参考本章“一、发售前准备-(二)全天候环境测试”。
2. 申请及审批流程：

· 名称释义：X日为询价日

X-8日（含）前
· 基金管理人获得中国证监会批文后，通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-询价业务及公告”提交申请，包括业务申请文件和信息披露文件两部分：
· 业务申请文件：
1  发售申请函（格式参考附件1-8，盖章扫描件）；
2  中国证监会准予产品注册的正式批文复印件；
3  REITs全天候环境测试反馈表（如有，盖章扫描件）；
4  基金管理人、财务顾问（如有）及原始权益人对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的事项的承诺（盖章扫描件）；
5  基金管理人、财务顾问（如有）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）；
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  《证券登记服务协议》及其相关附加协议的复印件；
8  基金管理人内部运作管理规范，包括内部运作管理架构、运营操作流程、风险防范措施、指定联系人等（盖章扫描件）；
9  发行人关于REITs发售上市业务自查和承诺反馈表（格式参考附件1-9，盖章扫描件）；
10  提交报备文件与对外披露文件一致的承诺函（盖章扫描件）；
11  本所要求的其他材料。

· 信息披露文件：
1  询价公告（含发售方案，格式参考附件2-1）；
2  招募说明书；
3  基金合同；
4  托管协议；
5  基金产品资料概要；
6  投资价值研究报告（如有，需发行人盖章扫描件，在审核通过后，由发行人在询价平台上提交，并将向网下机构投资者披露）；
7  其他必要披露文件。
上述披露文件需以PDF格式的电子文件提交。
· 本所自收到基金管理人的申请材料之日起5个工作日内，对申请材料进行核对，当日13:00后提交的，当日不计入前述5个工作日内；若相关材料未符合本所要求，则退回基金管理人予以补正，补正时间不计入上述5个工作日内。
· 基金管理人应按要求与本所开展《公开募集不动产投资信托基金询价、认购、转托管等业务服务协议》签署事宜。协议一式四份，均需在签字盖章处签字、盖章，全本协议盖骑缝章后寄给本所相关业务协调人。

X-4日（含）前
· 经本所初次审核通过后，基金管理人在REITs业务管理系统平台提交的询价业务申请中对拟定的询价日期进行确认：
· 如确认拟定询价日期为正式询价日期，则询价业务申请办结；
· 如此时需变更拟定的询价日期，但询价其他相关信息无变动，则基金管理人可修改询价日期，并重新提交日期变更后的公告文件，以及业务信息调整申请函（附件1-10），经本所再次审核通过后，询价业务申请办结；
· 如此时因其他因素导致询价相关信息有变化或需取消询价，则基金管理人可直接取消此次询价申请，本流程自此终止。后续如有需要，可再次发起新的询价申请。

· 本业务申请经本所最终审核办结后，视为正式启动发售流程，基金管理人及发行人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阶段工作。启动发售后，基金管理人及发行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。
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X-3日（含）前
· 询价公告、基金合同、招募说明书、基金产品资料概要、托管协议在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。
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1. 注意事项：
1) 基金管理人需在询价业务开始前必须指定发行人，如未提前指定将无法正常办理询价业务；
2) 发行人登录发行人系统进行网下投资者询价、认购等业务办理，登录地址：https://bmsp.uap.sse.com.cn/；
3) 网下投资者通过登录投资者系统进行询价报价、认购申报等，登录地址：https://iitp.uap.sse.com.cn/otcreits；
4) 询价日期原则上为1个交易日。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：
L日-认购起始日
场内账户-中国结算上海人民币普通股票账户或封闭式基金账户
场外账户-中国结算开放式基金账户

X-2日（含）前
· 发行人通过发行人系统录入询价相关参数。
· 经本所审核通过后，相关设置生效，并不可再修改。

X-1日
· 13:00-21:00，发行人结合询价平台从证券业协会获取的《网下机构名单和配售对象名单》，在询价平台完成首轮剔除，剔除异常账户、限制账户、询价禁入账户。
注：
1) 主要剔除中国证券业协会发布的《REITs配售对象限制名单》所列机构，以及根据规则要求剔除原始权益人及其关联方、基金管理人、财务顾问、战略投资者等与定价存在利益冲突的主体；
2) 经询价平台校验后，如发现场内账户与名称不匹配、无效账户等，则询价平台自动生成“场内账户状态”为异常，并供发行人下载参考。询价平台不直接剔除场内账户。

X日
· 9:00-15:00，网下投资者登录投资者系统：
1) 在报价前最终确认本次询价的账户信息（含资金账户）；
2) 进行询价申报：网下投资者可为其管理的不同配售对象分别报价，每个配售对象只能提供1个报价，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；网下投资者为拟参与报价的全部配售对象录入报价记录后，应当一次性提交。网下投资者可以多次提交报价记录，但以最后一次提交的全部报价记录为准；
3) 可实时查看和下载已生效的询价参数、配售对象的报价记录、配售对象状态等。
· 9:00-15:00，发行人在发行人系统可实时查询除拟认购价格之外的其他询价信息。
· 15:00后，询价平台保存“初步询价结果全量数据”，并据此计算加权均价和中间价（剔除前）。

X日15:00至X+k日（k≥1）
· 发行人登录发行人系统：
1) 查看加权均价和中间价（剔除前），查看并导出全部询价报价明细数据、账户信息、机构和配售对象名称等；
2) 剔除配号失败账户（即账号和名称不匹配的账户，含证券账户、基金账户、资金账户）；
3) 剔除无效的场外基金账户和资金账户；
4) 剔除限制账户、询价禁入账户（如有）。

X日至基金成立前
· 如触发了规则或基金合同约定的中止发售情形，基金管理人或发行人提交中止发售申请，具体流程参考本章“六、特殊情况处理-(一)中止发售”，整个发售流程至此结束。

X+k日（X+k≤L-5，如果触发特别风险提示，X+k≤L-6）
· 12:00前，发行人通过发行人系统首次填入确定的“网下投资者认购相关参数”（认购价格、网下发售份额总量、代码、简称、基金管理人名称及直销渠道收款银行资金账号、发售日期等参数）。
· 询价平台根据认购价格，剔除低于认购价格的申报后，测算拟认购总数量应大于等于网下发售份额总量。如测算通过，则相关参数可正常提交；如测算未通过，则不可提交，需修改后再次确定相关参数直至测算通过后方可提交。
· 认购参数成功提交后，发行人应提醒基金管理人于REITs业务管理系统平台提交认购业务及公告申请，以及其他必要信息披露文件。（详见本章“三、认购-(一)认购业务申请与受理”内容）

L-6日15:00或之前
· 发行人通过发行人系统提交认购参数成功后，如确定的认购价格高于剔除不符合条件的报价后所有网下投资者报价的中位数和加权平均数孰低值，基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交投资风险特别提示公告，核对通过后次日网站披露。

L-4日（含）前
· “网下投资者认购相关参数”审核通过后，询价平台自动剔除配售对象低于基金认购价格的询价报价及其对应的拟认购数量。
· 网下投资者通过投资者系统可查询：配售对象的认购价格、认购数量上限、询价报价的拟认购数量（即认购数量下限）、是否被剔除及原因。
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1. 注意事项：原则上，募集期不超过5个交易日，募集期指场内、场外、询价平台三类认购期的最早起始日至最晚终止日的期间。
2. 业务办理流程：

L-4日（含）前
· 在询价平台提交认购参数成功后，当日10:00前，基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-认购业务及公告”提交申请，包括业务申请和信息披露文件两部分：
· 业务申请材料：
1  认购申请函（格式参考附件1-11，盖章扫描件）；
2  本所要求的其他材料。

· 信息披露文件：
1  发售公告（格式参考附件2-2）；
2  关于战略投资者的专项核查报告；
3  律师关于战略投资者核查的专项法律意见书；
4  招募说明书（如有更新）；
5  基金合同（如有更新）；
6  托管协议（如有更新）；
7  基金产品资料概要（如有更新）；
8  本所要求披露的其他文件。
上述披露文件需以PDF格式的电子文件提交。

L-4日（含）
· 经本所初次审核通过后，基金管理人在REITs业务管理系统平台提交的认购业务申请中对拟定的认购日期进行确认：
· 如确定拟定认购日期为正式认购日期，则认购业务申请办结；
· 如此时需变更拟定的认购日期，但认购其他相关信息无变动，则基金管理人可修改认购日期，并重新提交日期变更后的发售公告文件，以及业务信息调整申请函（附件1-10），经本所再次审核通过后，认购业务申请办结；
· 如此时因其他因素导致认购相关信息有变化或需取消认购的，则基金管理人可直接取消此次认购申请，本流程自此终止。后续如有需要，可再次发起新的认购申请。

· 本业务申请经本所最终审核办结后，如因特殊情况需要对募集期相关安排作出重大调整的，应当及时通知本所。

(2) [bookmark: _Toc1717020272][bookmark: _Toc236334335][bookmark: _Toc70604217][bookmark: _Toc570599525][bookmark: _Toc1353950808][bookmark: _Toc65181421][bookmark: _Toc473409975][bookmark: _Toc19967][bookmark: _Toc1305222856][bookmark: _Toc315650895]披露《发售公告》
L-3日（含，自然日）前
· 发售公告、基金管理人对战略投资者的核查文件及律师事务所对战略投资者核查的法律意见书等公告文件在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。

(3) [bookmark: _Toc65181422][bookmark: _Toc70604218][bookmark: _Toc403023051][bookmark: _Toc1584531073][bookmark: _Toc1338707840][bookmark: _Toc1063168172][bookmark: _Toc14899][bookmark: _Toc1274578196][bookmark: _Toc1797280723][bookmark: _Toc1035600210]投资者认购
1. 注意事项：使用租用交易单元的投资者无法参与REITs场内认购。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：
M日-认购终止日
中登TA系统-中国结算开放式基金登记结算系统

L至M日
    公众发售：
· 公众投资者可通过场内、场外渠道进行认购。
· 每个认购日日末，基金管理人接收中登TA系统发送的公众投资者当日场内、场外认购申报数据，并做第一次确认；基金管理人自行收取网下投资者的认购资金，并确认资金到位情况。

    网下投资者认购：
· 每日9:00-15:00，网下投资者通过投资者系统提交、查询认购申请，并在M日日末之前（具体时点由基金管理人自行约定）通过确认过的资金账户，向基金管理人支付认购款项。
· 每日9:00-15:00，发行人通过发行人系统可实时查询网下投资者认购情况；每日15:00后，发行人可通过发行人系统下载《认购后下载文件》，其中，包含询价平台自动生成场内认购账户的PBU信息，供发行人强增份额使用。

    战略投资者认购：
· 战略投资者按与基金管理人签订的认购协议中规定的认购方式进行认购。

(4) [bookmark: _Toc661899130][bookmark: _Toc997035340][bookmark: _Toc6561][bookmark: _Toc1631262524][bookmark: _Toc819440092][bookmark: _Toc70604219][bookmark: _Toc65181423][bookmark: _Toc103976631][bookmark: _Toc949443062][bookmark: _Toc350306789]认购日期变更
1. 注意事项：在认购期内，基金管理人可根据实际募集情况变更场内、场外、询价平台的认购日期。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：
T日-原场内/场外/参与询价的网下机构投资者认购终止日与变更后的认购终止日的孰早日

T-1日12：00或之前（如为提前截止，提交时间可推迟至T日16:00前）
· 基金管理人提交业务申请材料，并通过REITs业务管理系统平台提交信息披露文件：
· 业务申请材料：
1  认购日期变更申请函（格式参考附件1-12，如仅变更场外认购日期不用提交，盖章扫描件）；
2  本所要求的其他材料。

· 信息披露文件：
1  认购日期变更公告；
2  本所要求披露的其他文件。
上述披露文件需以PDF格式的电子文件提交。
· 如涉及询价平台认购日期调整，发行人应同步于发行人系统提交认购日期变更申请。

T日
· 认购日期变更等公告文件在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。
· 日末，日期变更生效。
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· 名称释义：M+f日为公众投资者认购份额登记日
   
M+1日
· 基金管理人归集公众投资者的场内、场外认购申请；归集特殊认购申请（即根据中国结算总部关于REITs业务登记结算有关规定，需通过份额强制调增业务完成初始登记的认购部分）。

M+1日至M+f-1日（f≥2，由基金管理人确定）
· 发行人：
1) 核查账户异常、限制账户、询价禁入、资金未到位以及其他违规情况，进行账户剔除；
2) 根据认购资金到位情况，设置全额配售、比例配售、未正常缴款等类型；
3) 根据投资者违规情况，确定配售对象“建议纳入限制名单”。

· 基金管理人：
1) 剔除参与了网下询价的配售对象及其关联账户通过公众发售的认购申请；
2) 根据归集的场内账户和场外账户的特殊认购申请，生成缴款成功的特殊认购申请数据。

M+f-1日
· 日末，中登TA系统向基金管理人发送公众投资者场内、外认购申请二次确认待确认数据。

M+f日
· 11:00前，基金管理人完成公众、网下认购额度的回拨和比例配售，确认网下投资者有效认购结果。
· 11:00前，基金管理人向中登TA系统发送公众投资者场内、外认购最终确认结果数据文件。
· 15:00前，中登TA系统根据基金管理人发送的认购结果完成通过场内、场外销售机构认购的份额登记，并上海结算发送场内份额记增指令。
· 如根据相关规则，触发份额回拨的，基金管理人应在募集期届满后约定期限内，通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交份额回拨公告，核对通过后次日网站披露。
· 上市前，基金管理人可选择开通/关闭场外份额转托管至场内业务，如需披露相关公告，通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交上市前开通转托管公告，本所审核通过后按公告日期于网站披露。

M+f+1日
· 完成公众投资者认购申请未确认部分的退款或退息。

M+f+1日至M+f+n日（n≥2）
· 每个强增申请日，基金管理人通过83文件向中登TA系统申请强增份额（仅涉及战略投资者和网下投资者）。
· 强增申请日的次日15:00前，中登TA系统向上海结算发送场内强增份额数据记增指令。如强增有失败情况，则次日继续强增申请过程，直至全部强增完成。

M+f+n日
· 15:00前，基金管理人在中登TA系统参数管理平台设置不允许场内份额强增业务的业务控制（不再打开）。
· 20:00前，发行人通过发行人系统上传《配售结果上传文件》。
· 20:00后，询价平台保存《配售结果上传文件》，网下投资者可登录投资者系统查询其认购获配结果。

M+f+n日（含）后
· 基金管理人完成网下投资者和战略配售投资者认购申请未确认部分的退款。
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1. 注意事项：基金管理人应在备案通过当日提交合同生效公告，次日披露。
2. 业务办理流程：

· 名称释义：T日为基金合同生效日

T日
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交基金合同生效公告（格式参考附件2-3）。

T+1日
· 基金合同生效公告在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。

(2) [bookmark: _Toc3719][bookmark: _Toc29925][bookmark: _Toc25294][bookmark: _Toc16776][bookmark: _Toc165][bookmark: _Toc16888][bookmark: _Toc16427][bookmark: _Toc28329][bookmark: _Toc7217][bookmark: _Toc3442][bookmark: _Toc17049][bookmark: _Toc14516][bookmark: _Toc9769][bookmark: _Toc7828][bookmark: _Toc15719][bookmark: _Toc912022348][bookmark: _Toc516883535][bookmark: _Toc2145183982][bookmark: _Toc1908720216][bookmark: _Toc70604223][bookmark: _Toc38776323][bookmark: _Toc676923367][bookmark: _Toc65181427][bookmark: _Toc1473150910][bookmark: _Toc16485]材料报备	
1. 业务办理流程：

· 名称释义：
T日-基金合同生效日

T+10日内
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-基金成立材料报备”提交以下文件：
1  律师事务所出具的法律意见书（盖章扫描件）；
2  发售总结报告（盖章扫描件）；
3  全部基金份额已经中国结算托管的证明文件（盖章扫描件）；
4  发售结束后具有执行证券、期货相关业务资格的会计师事务所出具的验资报告（盖章扫描件）。

5、 [bookmark: _Toc10840][bookmark: _Toc22446][bookmark: _Toc1286428357][bookmark: _Toc22627][bookmark: _Toc24750][bookmark: _Toc16275][bookmark: _Toc290424319][bookmark: _Toc12952][bookmark: _Toc10199][bookmark: _Toc456720178][bookmark: _Toc10791][bookmark: _Toc11231494][bookmark: _Toc11254][bookmark: _Toc9375][bookmark: _Toc1492886774][bookmark: _Toc70604224][bookmark: _Toc1562][bookmark: _Toc9219][bookmark: _Toc1224351875][bookmark: _Toc17736][bookmark: _Toc31882][bookmark: _Toc15714][bookmark: _Toc12495][bookmark: _Toc65181428][bookmark: _Toc167240149]上市前基金份额限售和锁定管理
(1) [bookmark: _Toc1415540562][bookmark: _Toc70604225][bookmark: _Toc21460][bookmark: _Toc4904][bookmark: _Toc28559][bookmark: _Toc19293][bookmark: _Toc10528][bookmark: _Toc65181429][bookmark: _Toc1653611179][bookmark: _Toc13452][bookmark: _Toc1366][bookmark: _Toc379948095][bookmark: _Toc24999][bookmark: _Toc1202059736][bookmark: _Toc2204][bookmark: _Toc20163][bookmark: _Toc4032][bookmark: _Toc32312][bookmark: _Toc1000101484][bookmark: _Toc578112465][bookmark: _Toc6735][bookmark: _Toc29951][bookmark: _Toc23246][bookmark: _Toc25542][bookmark: _Toc1292840730]限售管理
· 战略投资者、战略配售等相关事宜应符合《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）业务办法（试行）》《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）规则适用指引第2号——发售业务（试行）》等相关规定。
· 基金管理人负责提供REITs限售和锁定相关数据，在发起上市申请前及时完成场内份额限售、场外份额锁定；若上市申请前无法完成限售或锁定完整流程，请推迟上市申请日期。
· 场外已锁定生效的份额不能转托管至场内。
· 战略投资者有限售期的场外份额如需转托管至场内，则应在基金管理人提交限售/锁定申请前完成转托管。
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· 名称释义：L日为上市日

L-7日（含）17:00前
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-限售及解锁”提交限售申请（场内限售、场外锁定）；
· 申请限售时，基金管理人应当向本所提交下列文件：
1  REITs场内份额限售申请；
2  REITs场外份额锁定申请；
3  基金份额限售/锁定的公告（附件2-4）；
4  本所要求的其他文件。

L-5日（含）前
· 上海结算完成场内份额限售登记；
· 中国结算总部完成场外份额锁定；
· 在办结限售和锁定流程前，原则上，基金管理人应一次性完成所有限售份额的限售/锁定。
· 基金管理人应确保在L-5日（含）前战略投资者份额的限售和锁定已完成；若无法及时办结限售和锁定流程的，应推迟初始上市日期。
· 基金份额限售/锁定的公告见网。

L日（含）
· 对于完成锁定的份额明细，L日当日投资者申报的份额减少类业务（赎回、转托管等）将判失败。
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1. 注意事项：
1) 网下投资者提交的拟认购数量合计低于网下初始发售总量的，基金管理人、财务顾问应当中止发售，并发布中止发售公告。
2) 除规定的中止发售情形外，基金管理人、财务顾问还可以约定中止发售的其他具体情形并事先披露。
2. 业务办理流程：

询价后至基金成立前
· 基金管理人提交业务申请材料，并通过REITs业务管理系统平台提交信息披露：
· 业务申请材料：
1  中止发售申请函（格式参考附件1-13，盖章扫描件）；
2  本所要求的其他材料。

· 信息披露文件：
1  中止发售公告；
2  本所要求披露的其他文件。
上述披露文件需以PDF格式的电子文件提交。
· 如触发中止发售的情形发生在认购开始前，发行人应同时通过发行人系统提交基金中止发售申请。

审核通过后
· 中止发售公告在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。

中止发售后
· 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，并按本章询价、认购流程重新办理。

(2) [bookmark: _Toc1584582955][bookmark: _Toc3335][bookmark: _Toc1392][bookmark: _Toc17066][bookmark: _Toc27826][bookmark: _Toc46917353][bookmark: _Toc70604229][bookmark: _Toc2048426605][bookmark: _Toc65181434][bookmark: _Toc21008][bookmark: _Toc30368][bookmark: _Toc14248][bookmark: _Toc2109560690][bookmark: _Toc19180][bookmark: _Toc436264044][bookmark: _Toc1252][bookmark: _Toc1336640154][bookmark: _Toc1845538694][bookmark: _Toc11683][bookmark: _Toc3953][bookmark: _Toc21009][bookmark: _Toc220][bookmark: _Toc25773][bookmark: _Toc29208][bookmark: _Toc25620]募集失败	
1. 注意事项：基金募集期限届满，出现下列情形的，REITs募集失败：
1) 基金份额总额未达到准予注册规模的80%；
2) 募集资金规模不足2亿元，或投资人少于1000人；
3) 原始权益人或其同一控制下的关联方未按规定参与战略配售；
4) 扣除战略配售部分后，网下发售比例低于本次公开发售数量的70%；
5) 导致基金募集失败的其他情形。
2. 业务办理流程：

· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交募集失败公告，经核对通过后披露。
· 基金管理人视退款资金发放情况，向本所提交摘牌申请。


[bookmark: _Toc65181435][bookmark: _Toc12840][bookmark: _Toc1782963347][bookmark: _Toc1393622252][bookmark: _Toc1997950642][bookmark: _Toc70604230][bookmark: _Toc855][bookmark: _Toc32682][bookmark: _Toc32184][bookmark: _Toc488642465][bookmark: _Toc22353][bookmark: _Toc1848700557][bookmark: _Toc894][bookmark: _Toc13314][bookmark: _Toc29447][bookmark: _Toc14492][bookmark: _Toc1856017978][bookmark: _Toc579531257][bookmark: _Toc23489][bookmark: _Toc11419][bookmark: _Toc16187]第三章  上市
1、 [bookmark: _Toc63093403][bookmark: _Toc63093213][bookmark: _Toc63093278][bookmark: _Toc63093341][bookmark: _Toc63093277][bookmark: _Toc63093340][bookmark: _Toc63093214][bookmark: _Toc63093404][bookmark: _Toc2099847934][bookmark: _Toc70604231][bookmark: _Toc1548497888][bookmark: _Toc560843729][bookmark: _Toc1758515052][bookmark: _Toc176775187][bookmark: _Toc323913130][bookmark: _Toc24849][bookmark: _Toc65181436][bookmark: _Toc475971247]上市业务申请与受理
1. 注意事项：在发起上市业务申请前，基金管理人应确认：
1) 已完成基金成立材料报备，具体流程参见“第二章 发售-四、基金成立-(二)材料备案”；
2) 已完成全部战略投资者的份额限售和锁定，份额限售/锁定流程参见“第二章 发售-五、上市前基金份额限售和锁定管理”内容；
3) 已指定至少1家做市商提供做市服务，并在上市申请函中明确。督促相关做市商及时向本所提交做市申请，保证上市首日能正常开展做市业务。
2. 申请及审批流程：

· 名称释义：T日为上市日

T-5日（含）10:00前
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“业务申请-REITs-初始上市业务及公告”提交申请，包括业务申请、信息披露文件两部分：
· 业务申请材料：
1  上市申请函（格式参考附件1-14，盖章扫描件）；
2  REITs账户信息（格式参考附件1-15，盖章扫描件）；
3  基金合同生效公告；
4  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）；
5  已生效的REITs认购资产支持证券的认购协议（扫描件）；
6  REITs所投资专项计划的成立公告（盖章扫描件）；
7  REITs所投资专项计划的已生效的基础资产买卖协议（扫描件）；
8  持有份额10%及以上基金持有人情况表（格式参考附件1-16，盖章扫描件）；
9  发售后至上市前新增的财务资料和有关重大事项的说明（如有，盖章扫描件）；
10  本所一至两名会员出具的上市推荐书（盖章扫描件）；
11  基金管理人、基金托管人就基金上市之后履行管理人、托管人职责的承诺（盖章扫描件）；
12  基金管理人保证所提交文件和材料真实、准确和完整的承诺（盖章扫描件）；
13  本所要求的其他材料。

· 信息披露文件：
1  上市交易公告书（除基金上市交易的核准机构核准文号、上市份额数量（如未确认）为空外，其余数据及内容应已确定，格式参考附件2-5）；
2  本所要求披露的其他文件。
上述披露文件需以PDF格式的电子文件提交。
· 上市交易公告书披露的“本次上市交易份额”为截至T-5日的数据，准确的上市份额数量以T日披露（T-1日提交）的上市提示性公告为准。
· 上市交易公告书、上市提示性公告中所披露的“本次上市交易份额”指初始上市份额数量，等于T-1日日末的场内份额数量扣除场内限售份额数量。

· 如在当日10:00后提交上市申请的，则当日不计入上市业务受理时间。
· 如需举行上市仪式，基金管理人需在T-14日前向本所申请，并将上市仪式所需信息、背景资料、公司简介等提交给本所，本所相关部门配合基金管理人协调上市仪式安排事宜。

T-5日（含）前
· 本所对REITs上市申请进行初步审核，如无异议，则流程正常进行；如对上市申请审核有异议，通知基金管理人修正、补充材料。


T-4日（含）前
· 本所将核查战略投资者份额限售和锁定办结流程是否已于T-5日完成，并核对上市公告中关于战略投资者限售和锁定内容与REITs业务系统已存数据是否一致。如未完成或不一致，或存在其他影响按原计划上市的情况，则退回此次上市申请，待基金管理人完成限售及锁定业务且相关数据一致，或影响因素消除后，再次提交上市申请，受理时间按最新计划上市日期重新计算。
· 基金管理人于本日12:00前，补充提交经中国结算盖章确认截至日期为T-5日及之前的持有人结构申报表（格式参考附件1-17，盖章扫描件），以及T-5日基金场内证券持有人名册（盖章扫描件）。本所将结合持有人结构申报表数据及场内份额限售完成情况，核实该基金T-5日日末的上市份额数量是否满足上市条件，如不满足则需基金管理人补充提交承诺函：保证该基金于T-1日日末或之前达到上市条件，如未满足，则上市日起实施停牌。
· 16:00前，本所完成上市审核，正式函告基金管理人，并通过REITs业务管理系统平台上市申请流程告知业务发起人函件文号。
· 16:30前基金管理人在上市公告中补充上市文号、上市份额数量（如申请时未确认），重新上传，并提交业务信息调整申请函（附件1-10），同时对拟定的上市日期进行确认：
· 如确定拟定上市日期为正式上市日期，则在提交补充内容的上市公告及要求文件后，上市业务申请办结；
· 如此时需变更拟定的上市日期，但其他相关信息无变动，则基金管理人可修改上市日期，并重新提交日期变更后的上市公告文件，经本所再次审核通过后，上市业务申请办结；
· 如此时因其他因素导致需推出或取消本次上市的，则基金管理人可直接取消此次上市申请，本流程自此终止。后续如有需要，可再次发起新的上市申请。

T日前
· 基金管理人需在REITs上市之前，按本所规定签订《REITs上市协议》（基金管理人与本所签署该协议，在本所上市交易的其他REITs基金也将遵守该协议，不再另行签署。如举办上市仪式，可安排在上市日签署该协议。）

T日
· REITs正式上市。

2、 [bookmark: _Toc1511276970][bookmark: _Toc1632496535][bookmark: _Toc15816][bookmark: _Toc7526][bookmark: _Toc8915][bookmark: _Toc13511][bookmark: _Toc1135092388][bookmark: _Toc597476549][bookmark: _Toc1896][bookmark: _Toc12717][bookmark: _Toc21413][bookmark: _Toc70604232][bookmark: _Toc151399321][bookmark: _Toc197929992][bookmark: _Toc1808883116][bookmark: _Toc209][bookmark: _Toc14358][bookmark: _Toc15164][bookmark: _Toc24431][bookmark: _Toc24468][bookmark: _Toc2368][bookmark: _Toc29044][bookmark: _Toc65181437][bookmark: _Toc9131][bookmark: _Toc31477]上市公告披露

T-3日（含，工作日）前
· 上市公告等公告文件在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。

T-1日
· 基金管理人通过REITs业务管理系统平台菜单“信息披露-REITs公告”，选取对应产品代码及公告类型，提交上市交易提示性公告（公告信息包括证券代码、证券简称、上市首日证券简称、上市日期、上市交易份额数量、上市首日涨跌幅、涨跌幅等）。

T 日
· 上市提示性公告在本所官网发布，基金管理人核对网站披露内容是否符合预期。
· 基金管理人根据中国证监会规定在其他媒介上刊登前述公告。



[bookmark: _Toc65592410][bookmark: _Toc1247198338][bookmark: _Toc1289769594][bookmark: _Toc1889128913][bookmark: _Toc615051831][bookmark: _Toc489999644][bookmark: _Toc1914280799][bookmark: _Toc70604233][bookmark: _Toc165446548]第四章  投资者适当性管理

1、 [bookmark: _Toc77833550][bookmark: _Toc1449373952][bookmark: _Toc70604234][bookmark: _Toc1554715861][bookmark: _Toc13717403][bookmark: _Toc215931754][bookmark: _Toc1895710569][bookmark: _Toc1574913098][bookmark: _Toc65592411]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）》《中国证监会关于推出商业不动产投资信托基金试点的公告》《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）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。

2、 [bookmark: _Toc2090350547][bookmark: _Toc65592412][bookmark: _Toc63511888][bookmark: _Toc1065693150][bookmark: _Toc1179400257][bookmark: _Toc1166005617][bookmark: _Toc1529294220][bookmark: _Toc1570967816][bookmark: _Toc70604235]开展适当性评估
基金管理人应当严格落实投资者适当性管理制度，会同证券公司等基金销售机构认真做好REITs风险评价、投资者风险承受能力与投资目标识别、适当性匹配等投资者适当性管理工作，将适当的产品销售给适合的投资者。
投资者认购或买卖REITs份额，应当遵守中国证监会以及本所的有关规定。

3、 [bookmark: _Toc1257854108][bookmark: _Toc612198045][bookmark: _Toc518326153][bookmark: _Toc65592413][bookmark: _Toc1199109526][bookmark: _Toc70604236][bookmark: _Toc1682570251][bookmark: _Toc1219235862][bookmark: _Toc661271751]充分揭示风险
(1) [bookmark: _Toc977283035][bookmark: _Toc25894506][bookmark: _Toc287848645][bookmark: _Toc70604237][bookmark: _Toc365243448][bookmark: _Toc1705133923][bookmark: _Toc65592414][bookmark: _Toc1175049942][bookmark: _Toc1393770076]制定风险揭示书
基金管理人应当制作REITs产品资料概要，简明清晰说明基金产品结构及风险收益特征，在基金合同、招募说明书及产品资料概要显著位置，充分揭示REITs投资运作、交易等环节的主要风险。
基金管理人和证券公司等基金销售机构应当对照《上海证券交易所会员管理业务指南第2号——风险揭示书必备条款》（以下简称《风险揭示书必备条款》），制定《公开募集不动产投资信托基金（REITs）交易风险揭示书》（以下简称《风险揭示书》）。
除《风险揭示书必备条款》规定的风险事项，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。
(2) [bookmark: _Toc2073096230][bookmark: _Toc1980665605][bookmark: _Toc1658235406][bookmark: _Toc642781016][bookmark: _Toc1522698288][bookmark: _Toc206189016][bookmark: _Toc2013411616][bookmark: _Toc70604238][bookmark: _Toc65592415]签署风险揭示书
首次认购和买入环节的风险揭示
基金管理人和证券公司等基金销售机构应当要求普通投资者在首次认购或买入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认购或买入委托。
转托管环节的风险揭示
普通投资者将场外REITs份额转托管至场内的，证券公司应当在转入场内后首次交易环节，确认投资者已了解REITs产品特征及主要风险。
(3) [bookmark: _Toc65592416][bookmark: _Toc1489611428][bookmark: _Toc733405150][bookmark: _Toc73986528][bookmark: _Toc186068116][bookmark: _Toc70604239][bookmark: _Toc1464964427][bookmark: _Toc1233545226][bookmark: _Toc1077741169]重要风险揭示
不动产项目涉及灭失风险、运营收入波动风险、不动产价格波动风险、关联交易、利益冲突风险和利益输送风险等重要风险的，基金管理人和资产支持证券管理人应当充分揭示风险，设置相应风险缓释措施，保障投资者权益。

4、 [bookmark: _Toc1906358920][bookmark: _Toc1130603829][bookmark: _Toc920448148][bookmark: _Toc1195412176][bookmark: _Toc550706565][bookmark: _Toc70604240][bookmark: _Toc65592417][bookmark: _Toc2061955382][bookmark: _Toc181095669]投资风险教育
基金管理人、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。

5、 [bookmark: _Toc1837994740][bookmark: _Toc1471313477][bookmark: _Toc70604241][bookmark: _Toc1783411619][bookmark: _Toc85174499][bookmark: _Toc1045837502][bookmark: _Toc1957678004][bookmark: _Toc1021732054]投资者回访机制
基金管理人和证券公司等基金销售机构应当建立健全普通投资者回访制度，对购买REITs产品或接受服务的普通投资者定期抽取一定比例进行回访，持续做好适当性管理工作。
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1、 [bookmark: _Toc23565318][bookmark: _Toc296170016][bookmark: _Toc417098800][bookmark: _Toc1881123361][bookmark: _Toc884871301][bookmark: _Toc695814691][bookmark: _Toc70604243][bookmark: _Toc1423654727][bookmark: _Toc28450][bookmark: _Toc65181441][bookmark: _Toc62990981]业务文件模板
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REITs询价平台发行人证书开通业务授权书
上交所、CA中心：
为便于我司REITs业务开展，现授权我司           部门      （姓名）办理贵所REITs询价平台发行人证书开通业务。在业务受理期间，该被授权人仅代表我司处理REITs询价平台发行人证书开通业务相关事宜，其行为具有法律效力，我司予以认可并承担相应法律后果及法律责任。
被授权人无权转让授权。特此授权。

被授权人签名：
部门：        职务：
身份证件号（请与身份证明一致）：
日期：   年  月  日

                公司盖章：
法定代表人：    （签字或盖章）
授权委托日期：    年  月  日
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附件1-2：基金公司指定发行人的授权
关于指定       公司为 （REITs全称） REITs询价平台发行人的授权
          公司：
为保障我司 （REITs全称） （以下简称本基金）发售业务有序进行，根据《公开募集基础设施证券投资基金指引（试行）》《中国证监会关于推出商业不动产投资信托基金试点的公告》及本基金基金合同相关要求，我司指定你公司为本基金在REITs询价平台的发行人，办理本基金的网下投资者询价、认购业务。
特此授权。

        基金管理有限公司（公章）
法定代表人：    （签字或签章）
日期：    年  月  日
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附件1-3：网下机构投资者数字证书申请授权
上交所REITs网下机构投资者数字证书申请授权书
上证所信息网络有限公司：
因参与上交所REITs询价业务，本单位现授权REITs基金管理人（              ）代为申请上交所REITs网下机构投资者数字证书：
	机构名称
	

	机构固话(带区号)
	

	联系人姓名
	

	法定代表人
	

	机构联系email
	

	证件类型
	□统一社会信用代码证    □QF号    □其他

	证件号码
	

	机构注册地址
	

	联系人手机
	

	机构类型
	□证券公司           □证券公司资产管理子公司
□基金管理公司       □基金管理公司资产管理子公司
□保险公司           □保险公司资产管理子公司
□商业银行           □政策性银行
□理财公司           □期货公司
□信托公司           □财务公司
□合格境外投资者     □私募基金管理人
□其他中国证监会认可的专业机构投资者


本单位将妥善保管证书与证书密码(PIN码)，避免他人未经本单位授权而使用本单位证书，当相信或怀疑密钥泄漏或被他人冒用时，本单位将提出证书注销申请。
如果本单位将证书用于上交所REITs询价平台以外的其他应用或CA中心发现证书的安全性不能得到保证时，CA中心有权吊销用户的数字证书。
申请机构公章:                   
法定代表人：    （签字或签章）
      年   月   日 


================ 以下由REITs基金管理人填写 ====================
    经我单位审核，该机构符合参加REITs询价的相关资格要求，请予以办理上交所REITs网下机构投资者证书。


经办人签字:                  年   月   日
              REITs基金管理人盖章：    


[bookmark: _Toc65181444][bookmark: _Toc62990984][bookmark: _Toc18299][bookmark: _Toc1656086901][bookmark: _Toc1399218633][bookmark: _Toc62349318][bookmark: _Toc13259191][bookmark: _Toc678671180][bookmark: _Toc1819096286][bookmark: _Toc70604247][bookmark: _Toc1425748505]附件1-4：基金管理人代网下机构投资者申请数字证书的承诺
上交所REITs网下机构投资者数字证书申请承诺书
基金管理人名称：                          
为确保REITs网下发售安全顺利进行，本基金管理人承诺：
1、制订相应业务流程，负责受理REITs网下机构投资者数字证书（简称证书）申请、审核REITs网下机构投资者资格并负责向其发放证书。
2、为REITs网下机构投资者办理证书申请、注销等提供业务、流程支持。
3、申请证书时提交给CA中心的申请材料真实、准确。
4、妥善保管从CA中心领取的证书和密码信封，当相信或怀疑密钥泄漏或被他人冒用等情形，及时向CA中心提出证书注销申请。
5、证书发放给用户时，对用户进行身份审核并详细记录用户身份信息，同时告知用户：
  1）妥善保存其私钥和证书，避免他人未经本人授权而使用本人证书情形的发生，当相信或怀疑密钥泄漏或被他人冒用等情形，用户应提出证书注销申请。
  2）如果用户将证书用于上交所REITs询价平台以外的其他应用时，CA中心有权吊销用户的证书。
  3）CA中心在发现证书的安全性不能得到保证时，CA中心有权吊销用户的证书。
承诺机构盖章：           
年   月  日
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附件1-5：REITs全天候环境测试申请表
	REITs基本信息

	基金管理人名称
	

	REITs全称
	

	测试信息

	拟申请测试日期
	年   月    日 至     年   月    日

	测试内容
	

	参加测试人员名单

	姓名
	单位
	电话及手机
	电子邮件
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附件1-6：REITs全天候环境测试反馈表
	REITs全天候环境测试反馈表

	填表日期：

	参测单位名称： 

	一、测试情况说明
1、认购测试（券商端）
1 认购            □正常   □异常   □未测   □无需处理
2、上市流通测试
1 买入            □正常   □异常   □未测   □无需处理
2 卖出            □正常   □异常   □未测   □无需处理
3、转托管测试
1. 场内份额转托管场外     □正常   □异常   □未测   □无需处理
4、其他
      （根据测试内容补充）                                           

	二、测试过程中问题情况详细描述
1. 
1. 

	
测试负责人：                联系电话： 
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附件1-7：代码、简称申请函
关于申请（REITs全称）的场内基金简称及基金代码的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
***基金管理有限公司（以下简称我司）的 （REITs全称） （以下简称本基金）于**年**月**日获中国证监会准予注册（证监许可[**]**号）。
为做好基金发售相关准备工作，拟向贵所申请本基金场内基金简称和代码如下：
拟申请场内基金简称：***，扩位简称：***，需要场内认购、上市交易和转托管。
请贵所核准我司拟定的上述场内证券简称，并发放本基金的场内证券代码。
特此致函。
附：REITs产品基本信息表
										   **基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日



	附：REITs基本信息表

	基金全称
	　

	证监会批文号
	　
	批文日期
	

	基金管理人
	　

	基金托管人
	　

	场内基金简称
	

	扩位简称
	

	存续期限
	

	特殊安排
	（非必填）

	基金管理费
	

	托管费
	


注：本表内容请与基金合同保持一致，如不一致，由基金管理人自行承担后果。
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附件1-8：发售申请函
关于申请协助发售（REITs全称）的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
**基金管理有限公司（以下简称我司）的（REITs全称）（基金代码：***；基金简称：***；扩位简称：***；以下简称本基金）于**年**月**日获中国证监会准予注册（证监许可[**]**号）。
目前，本基金发售前期准备工作已基本就绪。根据本基金发售方案，我司拟定于**年**月**日面向网下机构投资者对本基金进行询价，待本基金的定价完成后，将面向全部投资者开放认购，具体认购时间安排将另行申请。
现特向贵所申请为我司本基金的发售提供相应协调和准备工作。
特此致函。

		**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-9：发行人自查和承诺反馈表

XX公司关于（REITs全称）发售上市业务自查和承诺反馈表

	发行人
	

	自查情况
	

	承诺说明
	本公司承诺将严格遵守上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）发售上市相关规则，做好（REITs全称）发售上市业务各项工作，严格防范各个环节风险点，采取有针对性的风控措施。如因本公司原因发生重大失误，对市场造成重大影响，本公司将承担相应的法律责任。

	       
         发售上市业务负责人：                联系电话（手机）：
具体业务经办人：                    联系电话（手机）：

**公司（印章）

**年**月**日                                            
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附件1-10：业务信息调整申请函
关于（REITs全称）询价/认购/上市相关信息变更的申请函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
**基金管理有限公司（以下简称我司）管理的（REITs全称）（基金代码：***；基金简称：***；扩位简称：***；以下简称本基金）申请于**年**月**日进行询价/**年**月**日至**年**月**日进行发售/**年**月**日上市，现拟调整本基金询价/认购/上市相关信息，具体调整内容及涉及的对应公告修订明细详见附件。
我司承诺除附件中涉及的变动内容外，其余业务信息及公告内容无变动，且不存在违背信息披露管理办法及相关规定的情况。
特此致函。

附件：业务变更及公告修订明细
										   **基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日



附件：业务变更及公告修订明细
1、XX公告（若有多份请逐一列举）
	序号
	业务变更事项
	公告原文内容
	公告变更后内容
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附件1-11：认购申请函
关于申请（REITs全称）认购的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
**基金管理有限公司（以下简称我司）的（REITs全称）（基金代码：***；基金简称：***；扩位简称：***；以下简称本基金）于**年**月**日完成询价，于**年**月**日确定本基金的认购价格。
根据网下机构投资者询价结果，我司确定本基金的认购价格为XX元（精确到小数点后三位）。按照发售计划，我司拟定本基金募集期为**年**月**日至**年**月**日，募集规模为***份。其中，面向场内投资者的认购日期为**年**月**日至**年**月**日，面向场外投资者的认购日期为**年**月**日至**年**月**日，面向参与询价的网下机构投资者的认购日期为**年**月**日至**年**月**日（此处表述请与发售公告保持一致）。
现特向贵所申请办理本基金的场内及参与询价的网下机构投资者认购业务。
特此致函。

		**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-12：认购日期变更申请函
关于申请变更（REITs全称）认购日期的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
**基金管理有限公司（以下简称我司）的（REITs全称）（基金代码：***；基金简称：***；扩位简称：***；以下简称本基金）已于**年**月**日进入募集期。
本基金原定募集期为**年**月**日至**年**月**日。现因********，拟变更本基金的募集日期，具体变更如下：（勾选变更项，并填写变更前后的信息，请与认购变更公告保持一致）
□募集期，变更为：**年**月**日至**年**月**日；
□场内认购期，原日期：**年**月**日至**年**月**日，变更为：**年**月**日至**年**月**日；
□场外认购期，原日期：**年**月**日至**年**月**日，变更为：**年**月**日至**年**月**日；
□参与询价的网下机构投资者认购期，原日期：**年**月**日至**年**月**日，变更为：**年**月**日至**年**月**日；
现特请贵所核准本基金变更后的募集日期，并为本基金的认购变更提供相应协调和准备工作。
特此致函。
										   **基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-13：中止发售申请函
关于申请（REITs全称）中止发售的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
**年**月**日，**基金管理有限公司（以下简称我司）管理的（REITs全称）（基金简称：***，基金代码：***；以下简称本基金）由于*****原因，导致****，触发了**规则规定/《***基金基金合同》约定的中止发售情形。为保障投资者权益，经与本基金财务顾问、托管人等相关管理机构协商一致，特向贵所提出本基金中止发售的申请。
我司已将相关中止发售事项报告中国证监会，待***后，如经中国证监会同意，我司将重新提出发售的申请。
特此致函。
**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-14：上市申请函

关于申请（REITs全称）上市的函
（基金公司文号）
上海证券交易所：
（REITs全称）（基金简称：***，基金代码：***，扩位简称：***；以下简称本基金）已于**年**月**日正式成立，目前本基金上市前期准备工作已全部完成，拟向贵所司申请办理本基金上市业务。相关情况如下：
本基金募集份额为***份，认购价格为***元（精确到小数点后3位），有效认购总户数为**户，截至**年**月**日，场内总份额为***份，场内份额总持有人为**户，已符合《上海证券交易所交易规则》《上海证券交易所证券投资基金上市规则》《上海证券交易所公开募集不动产投资信托基金（REITs）业务办法（试行）》等相关规则规定的上市要求。特此申请本基金于**年**月**日上市并开放转托管业务，上市首日证券简称为N***（证券简称前加“N”，且长度一共不超过8个字节/4个字符），上市首日开盘参考价即认购价格。做市商为XX。为保证本基金上市业务顺利进行，且符合相关监管要求，我司承诺：
1、上市日前至少5个交易日完成全部原始权益人及战略配售份额的限售和锁定；
2、已完成本基金成立材料报备；
3、其他事项（如有）。
恳请贵所就上市相关事宜予以协助。
特此致函。
**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-15：REITs账户信息
关于提交（REITs全称）席位号和账户等信息的函
上海证券交易所：
（REITs全称）（以下简称本基金）已于**年**月**日正式成立，现申请于**年**月**日在贵所上市。本基金账户相关信息如下：
本基金（基金简称：***，基金代码：***）的证券账户代码为***，席位号为*****。 

特此致函。
**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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附件1-16：持有份额10%及以上基金持有人情况表
持有份额10%及以上基金持有人情况表
基金简称：         
证券代码：         
总份额：            份
	基金持有人及其一致行动人名称
	基金持有人账户号（若通过多个账户持有的，需分别填写） 
	持有限售份额数量（份）[1]
	持有非限售流通份额数量（份）[2]
	[2]占总份额比例（%）
	持有份额数量合计
（份）[3]
	[3]占总份额比例（%）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



注意事项：公募REITs上市前，基金管理人应当通过REITs业务管理系统平台菜单“在线填报-REITs一致行动人”报送基金持有人及其一致行动人持有份额情况并持续维护。
存在多组股东及其一致行动人的，应当分别填写本表。
**基金管理有限公司（加盖公章）
**年**月**日
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上证公募REITs持有人结构申报表
管 理 人： 
基金名称：                 
简    称：                       
代    码：
	
我公司确认，截至         年    月    日，基金持有人结构为：
一、总规模                （份基金单位）
场内投资者持有基金份额                （份基金单位），其中机构投资者持有基金份额                   （份基金单位），个人投资者持有基金份额               （份基金单位）。
场外投资者持有基金份额                 （份基金单位），其中机构投资者持有基金份额                 （份基金单位），个人投资者持有基金份额                （份基金单位）。
二、持有人总户数        （户）
场内持有人总户数        （户），场外持有人总户数        （户）。

我公司承诺：上述基金持有人结构全面、真实、准确。

□管理人已设置044/045业务控制
                          （中国结算勾选上框并盖章后此表生效）
                       
                  公司                     中国结算基金业务部
                   年  月  日                          年  月  日                                


注：
1公募REITs向上交所申请上市需提交此表；
2需不晚于截至日期导入禁止场内份额强制调整（044/045）业务控制；
3此表需于截至日期下一交易日10点前通过邮件发送至中国结算基金业务部相关业务人员；
4中国结算基金业务部于截至日期下一交易日核验此表。
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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认购价格
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
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附件2-2：《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）认购价格的确定
（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）募集资金规模
（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）认购方式（含投资者开户）
（九）认购费用
（十）以认购价格计算的不动产项目价值及预期收益预算
三、战略配售情况
（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
四、网下发售
（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
五、公众投资者认购
（一）认购程序
（二）销售机构
（三）禁止参与公众认购的投资者
六、中止发售情况
七、发售费用
八、基金管理人和财务顾问联系方式
附表：投资者报价信息统计
	序号
	网下机构名称
	配售对象代码
	配售对象名称
	配售对象类别
	拟认购价格（元）
	拟认购数量（万份）
	备注
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附件2-3：《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）战略投资者名称、承诺认购的基金份额数量以及限售期安排、原始权益人初始持有不动产项目权益的比例等；
（三）最终向战略配售、网下发售和向公众投资者发售的基金份额数量及其比例，获配机构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；
（四）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
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附件2-4：《限售/锁定公告》必备要素
一、公告基本信息
证券代码：
证券简称：
证券全称：
业务类型：场内限售□  场内解除限售□  
生效时间：年 月 日
二、公告文件模板
（一）REITs场内份额限售
	序号
	证券账户名称
	限售份额总量
	限售类型
	限售期（月）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


（二）REITs场外份额锁定
	序号
	账户名称
	申请锁定份额
	限售类型
	限售期（月）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


三、其他需要提示的事项
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附件2-5：《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、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、上市推荐人等基本信息；
（二）基金投资运作、交易等环节的主要风险；
（三）基金认购资产支持证券以及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、本次上市交易份额、未上市交易份额的流通规定、锁定期份额的情况等。
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、基金上市推荐人、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、基金上市推荐人意见
十三、备查文件目录
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