外籍员工参与境内上市公司股权激励计划新办
登记及变更、注销登记服务指南
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[业务说明]
[bookmark: _Toc148550169][bookmark: _Toc950426562][bookmark: _Toc765702195][bookmark: _Toc148550160]1.外籍员工（含港澳台，下同）参与境内上市公司股权激励计划按要求在外汇局办理登记后，可在银行办理股权激励项下相关跨境收支业务。境内上市公司应在外籍员工参与的股权激励计划公告后且行权/股票归属外籍员工前办理新办登记。
2.股权激励计划发生关键条款修订、外籍员工信息变更等情形，境内上市公司应办理变更登记：其中，外籍员工信息发生变更的，境内上市公司应在后续行权/股票归属外籍员工前办理变更登记。
3.股权激励计划终止且无外籍员工行使权益的，境内上市公司应及时办理注销登记。

一、申请材料
（一）外籍员工参与境内上市公司股权激励计划新办登记需提交的材料：
1.书面申请(包括境内上市公司基本情况、股权激励计划、拟汇入金额等)，并附《外籍员工参与境内上市公司股权激励计划登记表》。
2.股权激励计划真实性证明材料（包括境内上市公司相关公告等）。
3.境内上市公司出具的对外籍员工股权激励发放范围符合证券监督管理部门相关规定的承诺函。
（二）外籍员工参与境内上市公司股权激励计划变更登记需提交的材料：
1.书面申请，并附《外籍员工参与境内上市股权激励计划登记表》。
2.变更事项相关真实性证明材料。
（三）外籍员工参与境内上市公司股权激励计划注销登记需提交的材料：
1.书面申请（注明股权激励计划终止的原因）。
2.与股权激励计划终止相关的真实性证明材料。
注：1.境内机构线下办理资本项目相关业务时，均应提供营业执照原件或加盖单位公章的复印件、经办人及法人的身份证明材料。通过政务服务系统网上办理相关业务的，可不提交营业执照。
2.如相关材料为外文的，申请人应提供主要内容的中文翻译件。

[bookmark: _Toc148550161][bookmark: _Toc455216370]二、准予行政许可的条件
[bookmark: _Toc148550177][bookmark: _Toc1874492450]（一）外籍员工参与境内上市公司股权激励计划新办登记
委托实施股权激励的境内上市公司统一办理相关登记；对股权激励计划进行公告；具备真实的雇佣或劳务关系。
（二）外籍员工参与境内上市公司股权激励计划变更登记
股权激励计划发生已公告的重大变更或参与该股权激励计划的境内上市公司外籍员工信息发生变化。
（3） 外籍员工参与境内上市公司股权激励计划注销登记
终止实施股权激励且无外籍员工行使权益的；完成相关上市公司公告。

三、办理流程及时限
 (
申请人准备申请材料
提交境内上市公司所在地外汇局审核
境内上市公司所在地外汇局办理登记
)




（1） 受理时限：接收材料之日起5个工作日内
（2） 审批时限：受理之日起20个工作日内

四、受理机关、决定机关等业务办理信息
	企业等经营主体所在地
	受理、决定机关
	办公地址
	办公时间
	咨询电话
	监督投诉电话

	烟台
	国家外汇管理局烟台市分局外汇管理科
	烟台市芝罘区胜利路69号
	8：30-12：00，13：30-17：00（11月-4月，法定节假日除外）；8：30-12：00，14:00-17：30（5月-10月，法定节假日除外）；
	0535-3577893，0535-3577895
	0535-3577892
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注：上述内容节选自《国家外汇管理局行政许可实施规范》，您若需具体了解办理依据、设定依据等信息，请登录国家外汇管理局官方网站（https://www.safe.gov.cn/safe/2023/0216/22357.html）点击查阅《省分局和计划单列市分局办理的外籍员工参与境内上市公司股权激励计划登记》和《地（市）分局办理的外籍员工参与境内上市公司股权激励计划登记》实施规范。
[bookmark: _外籍员工参与境内上市公司股权激励计划登记表]外籍员工参与境内上市公司股权激励计划登记表
登记类别：□登记    □变更登记         编号（外汇局填写）：
	计划信息

	上市公司代码
	

	上市公司名称
	

	股权激励公告名称
	

	股权激励公告编号
	

	股权激励公告日期
	

	获授的股票数量
	

	占目前总股本的比例
	

	计划类别
	□限制性股票    □股票期权    □限制性股票和股票期权
□其他(需要具体说明)______________

	计划起止时间
	

	锁定期（年）
	

	授予方式
	□现金认购/行权     □非现金认购/行权

	参与计划外籍员工名单（可另附页）

	序号
	姓名
	国籍
	证件类型
	证件号码
	获授数量
	价格（单位数量）
	计划汇入金额（折人民币）
	计划使用境内外汇金额（折人民币）
	计划使用境内人民币资金

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	

	其他需要说明的事项

	

	本公司承诺对此登记表中由本公司填写内容的真实性负责，并承诺按照外汇管理有关规定及报经国家外汇管理部门登记确认的股权激励计划办理相关业务，接受国家
外汇管理部门相应的监督、管理和检查。

                                 公司名称及公章：
年    月    日


填表说明：
1、境内上市公司填报本登记表，外汇局审核无误并在资本项目信息系统办理登记后，将加盖行政许可专用章的业务登记凭证交境内上市公司。
2、若本登记表中已经外汇局登记确认的相关事项发生变更，境内上市公司申请办理变更登记时，应按照变更后的内容重新填写本登记表，并对变更内容进行标注。外汇局审核无误后在资本项目信息系统办理变更登记，并向境内上市公司出具新的加盖行政许可专用章的业务登记凭证，同时收回原业务登记凭证。


