附件2            
保荐代表人资格申请程序
一、提交书面申请材料
证券从业人员申请保荐代表人执业证书，应当通过各机构负责保荐代表人事务的联络人（以下简称“联络人”）向协会提交书面申请材料，材料可邮寄或送至：北京市西城区金融街19号富凯大厦B座2层中国证券业协会从业人员管理部，邮编100033，                       联系电话：010-66575962。
二、录入系统
提交以上材料后，由各机构联络人登陆中国证券业协会执业证书管理系统，将申请人的资格类别申请变更为“保荐代表人”，我会受理其申请后，可由联络人在系统中填写电子申请表格，确认无误后提交至我会。
三、面谈
以上操作完成后，各机构联络人可通知申请人于每周二14:00在中国证券业协会会议室面谈，不需预约。申请人可于13:30—14:00在会议室登记排队等候。
新机构为保荐代表人提出变更执业机构申请十个工作日后，各机构联络人可通知申请人进行面谈。
四、提交公示材料
各联络人在保荐代表人申请人例行面谈后，将《XXX申请保荐代表人注册公示材料》电子文档发至bdgl@sac.net.cn。我会将按联络人提交的材料对外公示申请人员信息，请认真阅读填写说明，并仔细核对，确保内容准确无误并与在我会执业证书系统中所填内容一致。
五、公示
我会在网站首页“资格平台”下 “保荐代表人管理”栏目中设置了保荐代表人资格申请公示信息等内容。保荐代表人公示期限为7天。如相关内容有不实陈述，社会公众可以通过电子邮件、传真或信函的方式反映情况。
联系地址：北京市西城区金融大街19号中国证券业协会从业人员管理部 
传真：010-66575957　　电子邮件：bdgl@sac.net.cn 
六、证书
公示期满无投诉的，我会相关工作人员将审核其电子申请表，若有投诉，我会将按流程进行查证。审核完毕后，系统将自动生成该申请人的电子证书，机构联络人可登陆系统查询发放证书的人员情况并打印证书。
七、培训及年检
保荐代表人应参加并通过保荐代表人年度培训，培训学时计入证券从业人员年检培训学时。
保荐代表人年检每年一次。
