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天衡会计师事务所有限公司

员工买卖及持有上市公司股票管理办法

第一章 总则

第一条  为了加强职业道德建设和独立性管理，防止员工违法违规买卖及持有上市公司股票，根据《中华人民共和国证券法》、《中华人民共和国注册会计师法》等法律法规、《中国注册会计师职业道德守则》以及中国证券监督管理委员会有关规定，制定本办法。

第二章 买卖及持有股票规定
第二条  本所员工及其主要近亲属（包括员工的父母、配偶、子女及子女的配偶）在交易限制期间不得买卖上市公司审计客户的股票。
交易限制期间自本所接受上市公司审计业务委托之日起，至审计报告公开后的第五日止。如果审计业务具有连续性，交易限制期间将会自审计报告公开后的第五日继续延伸，直至本所或上市公司通知对方解除业务关系。
第三条  本所员工及其主要近亲属不得申购由本所提供申报审计服务的首次公开发行股票公司发行的新股。

第四条  上市公司审计客户发行的在公开市场交易的衍生工具（包括但不限于权证、可转换债券等）和公司债券，比照股票办理。
第五条  本所审计客户关联上市公司的股票，适用上述规定。
第六条  本所将及时公布限制交易的股票清单，本所员工应关注本人及主要近亲属是否持有限制交易的股票。
如果发现持有限制交易的股票，应立即报告部门（或分所）负责人，采取适当的措施予以处置。

第七条  员工持有的本所新承接上市公司审计客户的股票，应于本所发布限制交易清单之日起一个月内予以处置。

员工由于继承、赠与等原因持有的限制交易的股票，应于完成股票登记之日起合理期限内予以处置。

第八条  新入职员工持有的限制交易的股票，应于入职之日起合理期限内予以处置。

第三章 登记备案

第九条  本所员工买卖上市公司股票，应自交易发生之日起七日内在业务信息管理系统中进行登记备案。

前款所称员工买卖上市公司股票，指员工及其主要近亲属以其本人名下或控制的证券账户买卖上市公司股票的行为。

第四章 附则

第十条  本所员工不按本办法规定及时登记买卖上市公司股票信息的，由风险管理委员会给予警告，并责令完成登记。

第十一条  本所员工违反本办法规定买卖上市公司股票的，由风险管理委员会给予警告，并责令在五日内处置违规持有的上市公司股票。

本所员工违反证券法第四十五条规定买卖上市公司股票的，由风险管理委员会将视情节轻重给予警告、一年内不予晋升、降级、劝退、开除等处罚，并将有关线索移送证券监管部门处理。

本所员工参与内幕交易的，由风险管理委员会给予劝退或开除处罚，并将有关线索移送证券监管部门或司法部门处理。

第十二条  本办法自发布之日起施行。
