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北京证券交易所上市公司业务办理指南
第 3 号——权益分派

（2021 年 11 月 2 日发布，2022 年 12 月 30 日第一次修订，

2023 年 12 月 22 日第二次修订，2025 年 4 月 25 日第三次修订）

为了规范北京证券交易所（以下简称本所）上市公司权益

分派业务办理行为，根据《北京证券交易所上市公司持续监管

指引第 10号——权益分派》等有关规定，制定本指南。

1．一般规定

1.1上市公司应当在董事会审议通过权益分派方案后，及时

以临时报告形式披露权益分派方案的具体内容（以每 10股表述

派发现金红利、送红股、公积金转增股本比例），其中，送转

股及现金红利派发比例的总位数不能超过 8位，小数位不能超

过 6位。

1.2上市公司权益分派方案应在股东会审议通过后，或者董

事会根据年度股东会审议通过的中期分红条件和上限制定具体

方案后 2个月内实施完毕，即实施权益分派的股权登记日（以

下简称 R日）应在相应决策程序后的 2个月内，根据有关规定

权益分派事项需经有权部门事前审批的除外。
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1.3上市公司实施权益分派的，应通过中国证券登记结算有

限责任公司（以下简称中国结算）进行分派，并在本所规定信

息披露平台披露权益分派实施公告。

2．办理流程

2.1上市公司应当按以下流程申请办理权益分派业务：

2.1.1按照中国结算北京分公司相关要求，在 R-5日前向中

国结算申请办理权益分派业务，填报相关信息并上传所需材料。

拟自行派发部分现金红利的，上市公司应核实自行派发红

利股东所持股份是否存在质押或冻结股息的司法冻结等情形，

并按照相关约定或法院通知等要求派发现金红利。

2.1.2权益分派申请经中国结算审核通过后，上市公司应当

按照本所临时报告格式模板编制权益分派实施公告，实施公告

应当包括以下内容：

（一）审议通过权益分派方案的股东会届次和日期；

（二）派发现金股利、股票股利、公积金转增股本的比例

（以每 10股表述）、股本基数（按实施前实际股本计算）以及

是否含税和扣税情况等；

（三）股权登记日、除权（息）日；

（四）方案实施方法；

（五）因股份回购等原因导致实施权益分派股本基数与公

司总股本不一致的，说明不参与权益分派的股份数量及按总股
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本折算的每股现金红利、股份变动比例（保留 7 位小数），除

权除息参考价；

（六）股本变动结构表（按变动前总股本、本次派发股票

股利数及转增股本数、变动后总股本、占总股本比例等项目列

示）；

（七）派发股票股利、公积金转增股本后，按新股本摊薄

计算的每股收益；

（八）派发股票股利、公积金转增股本后，衍生品种行权

（转股）价、行权（转股）比例、承诺的最低减持价情况等调

整情况（如适用）。

2.1.3 上市公司应当于 R-4 日 17:00 前在本所上市公司业务

管理系统（以下简称业务系统）中新建信息披露申请，添加权

益分派实施公告类别，上传对应的信息披露文件，并确认除权

除息业务信息参数的准确性和完整性。上市公司提交信息披露

申请后，本所在非交易时段进行审查，审查通过后，上市公司

应及时通过业务系统确认发布相关公告。

上市公司披露的《权益分派实施公告》内容应与向中国结

算提交的申请材料内容一致。如不一致，应于 R-3日 17:00前联

系本所更正《权益分派实施公告》。特殊情况下无法更正的，

应及时与中国结算及本所联系。

2.1.4 上市公司应在 R-1 日 12:00 前按照中国结算北京分公



- 4 -

司的要求做好权益分派相关款项的划拨工作。

2.1.5本所按照上市公司申请进行除权除息操作后，将通过

业务系统向上市公司反馈除权除息操作结果，上市公司应于

R+1日（即除权除息日）8:45前在业务系统“信息披露办理-操

作结果确认”处确认业务生效情况与业务申请内容的一致性。

上市公司应当密切关注业务办理进度、生效情况及信息披露情

况，如发现不一致的，应当及时向本所报告。

2.1.6 R+1日，中国结算登记送转股、派发现金红利，上市

公司完成权益分派，本所完成除权除息。

2.2 上市公司如未能按照中国结算规定的时间完成相关款

项的划拨或因其他合理原因决定延期实施权益分派的，上市公

司应及时与中国结算及本所联系，并最晚于 R-1 日披露权益分

派延期实施公告。如未能按时披露延期公告，上市公司应向本

所申请股票自 R日开市起停牌，并于披露延期公告后向本所申

请股票复牌。
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