公司债券业务工作底稿内容与目录指引
第一条 为规范公司债券承销机构、受托管理人编制公司债券业务工作底稿，根据《公司债券发行与交易管理办法》等相关法律法规、部门规章、规范性文件、自律规则，制定本指引。
第二条 公司债券承销机构与受托管理人应当按照本指引的要求编制工作底稿。

本指引所称工作底稿，是指公司债券承销机构与受托管理人在从事公司债券承销与受托管理业务过程中获取和编写的相关重要资料和工作记录的总称。
第三条 公司债券承销机构的工作底稿应当真实、准确、完整地反映其尽职调查、内部控制、发行申请、簿记建档、登记、上市、备案等主要工作，成为其出具尽职调查报告、募集说明书、发行总结报告等的基础。
公司债券受托管理人的工作底稿应当真实、准确、完整地反映其在公司债券存续期内开展的受托管理工作，成为其出具年度受托管理事务报告与临时受托管理事务报告等的基础。
工作底稿是评价公司债券承销机构与受托管理人从事公司债券承销与受托管理业务是否诚实守信、勤勉尽责的重要依据。
第四条 本指引的规定，仅是公司债券承销机构与受托管理人从事公司债券承销与受托管理业务时编制工作底稿的一般要求。

对公司债券承销机构与受托管理人履行职责有重大影响或对债券持有人权益有重大影响的其他文件资料及信息，均应当作为工作底稿予以留存。
第五条 公司债券承销机构工作底稿应当包括以下内容：
（一）立项、内核以及其他内部管理工作所形成的文件资料；

  （二）尽职调查过程中获取和形成的文件资料；

  （三）发行阶段的推介、公告、定价与配售等相关文件资料；
  （四）发行申请文件、反馈意见回复以及上市申请和登记的文件；
  （五）其他对公司债券承销机构履行职责或对债券持有人权益有重大影响的文件资料及信息。
第六条 公司债券受托管理人的工作底稿应当包括以下内容：
（一）持续跟踪发行人、增信机构、抵押/质押物、募集资金所形成的文件和信息资料；

（二）督促发行人履约所形成的文件和信息资料；
（三）履行财产保全所形成的文件和信息资料（如有）；
（四）披露年度受托管理事务报告、临时受托管理事务报告所形成的文件和信息资料；

（五）召开债券持有人会议所形成的文件和信息资料（如有）；
（六）受托管理人变更所形成的文件和信息资料（如有）；
（七）其他对受托管理人履行职责或对债券持有人权益有重大影响的文件资料及信息。
第七条 工作底稿可以纸质、电子文档或者其它介质形式的文档留存。
第八条 公司债券承销机构与受托管理人应当对工作底稿建立统一目录，该目录应当便于查阅与核对。对于本指引中确实不适用的部分，应当在工作底稿目录中注明“不适用”。

第九条 工作底稿应当内容完整、格式规范、标识统一、记录清晰。
    第十条 公司债券承销机构与受托管理人应当建立工作底稿管理制度，明确工作底稿收集整理的责任人员、归档保管流程、借阅程序与检查办法等。

工作底稿保存期限在公司债券债权债务关系终结后不少于五年。

第十一条 本指引自公布之日起实施，由协会负责解释。

    附录：公司债券业务工作底稿目录
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