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1 业务术语及名词解释：
本文档中会使用一些缩略用语以节省篇幅和避免繁冗，列示于此：
1) 平台：指结算参与机构管理平台。
2) Ekey: 数字证书。数字证书有以文件形式存在的软证书，也有以USB接口硬件形式存在的硬证书。本文中不加特殊说明的为USB接口的硬证书。
3) 空白Ekey:指未写入任何数字证书信息的USB接口的硬证书。
4) 中国结算：指中国证券登记结算有限责任公司。
2 结算参与机构管理平台入口

在中国结算网站(www.chinaclear.cn )首页左上角，点击“结算参与人服务专区----结算参与人业务”，进入结算参与机构管理平台，如下图：
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【中国结算网站首页】

下图为登录页面：
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【结算参与机构登录页面】

3 用户及Ekey管理
结算参与机构用户分类：

1）系统授权用户
系统授权用户由结算参与机构向中国结算申请，不能进行具体的业务操作，对本机构的业务用户及其业务权限进行管理。
系统授权用户有两个，一个为主授权用户，一个为备用授权用户；两个用户的可以操作的功能一致。
2）业务用户
业务用户由结算参与机构的系统授权用户创建并管理，进行具体的业务操作。
业务指引：

首先，结算参与机构必须通过中国结算网站向中国结算申请系统授权用户。然后，结算参与机构通过系统授权用户创建业务用户，并为业务用户创建Ekey证书以及分配业务权限。
中国结算可免费赠送数个空白Ekey供结算参与机构分配给本机构的业务用户使用。如果业务用户较多，请结算参与机构自行购买空白的EKey证书。
3.1系统授权用户及Ekey申请
用户在“结算参与机构登录页面”中点击“用户及E-key申请”即可进行平台网上用户以及用户Ekey的申请，如下图所示：
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【结算参与机构登录页面】

如果是首次申请，请选择“新建申请”：
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【E-key申请页面-新建申请】

如果是已经申请过了，想查看申请进度或结果，请选择“进入申请”：
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【E-key申请页面-进入申请】

选择“新建申请”的情形下，请填写验证码后点击“确定”，进入下一个页面：
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【E-key申请页面-注册须知】

请认真阅读“注册须知”后，点击“我同意”，开始正式申请系统授权E-key用户。
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【E-key申请页面-填写公司信息-1】
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【E-key申请页面-填写用户信息-2】

重要：如果结算参与机构并不拥有结算公司颁发的结算参与人编码，则不需填写上图中1号位置的“结算参与人编码”；如果有，则一定要填写！
依次填写2号位置的中文公司名称，汉语拼音缩写或英文简称。

在3号位置填写本机构需要申请的业务类型。

在4号位置填写申请的系统授权用户。系统授权用户是指结算参与机构为业务用户分配业务权限的用户，本身并不能使用任何业务操作功能，平台要求每个机构必须申请2个系统授权用户，防止其中一个用户Ekey遗失后结算参与机构不能调整业务用户的业务权限。

用户在5号位置填写邮寄信息，以便结算公司制作好Ekey后邮寄给结算参与机构。
用户在6号位置填写申请人信息。

填写完全部信息后，点击7号位置的“下一步”按钮，进入下一页上传申请所需的附件，如下图所示：
填写完成后，点击下一步，进行文件上报：
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【E-key申请页面-文件上传】

带有红色*号的文件为必须上传的文件，文件上传完成后，请点击“下一步”，设置本次申请的查询密码。
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【E-key申请页面-查询密码设置、提交审核】

设置申请密码后，提交审核。在提交审核前，结算参与机构可以对申请信息进行修改；提交审核后，申请信息将不可修改。请牢记公司简称及设置的密码，这两项信息将用于结算参与机构对本次申请办理状态的追踪、查询。提交审核后，将进入下图所示的信息提示页。
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【E-key申请页面-完成申请信息提示】

    点击完成申请页面的“返回”按钮，可以查看申请的办理进度页面，如下图：
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【E-key申请页面-返回后查看申请进度或结果】

3.2系统授权用户及Ekey申请的办理情况查看及反馈

完成系统授权e-key用户申请后，如果想查看申请的进度或结果，请进入【E-key申请页面-进入申请】页面，填写公司简称及提交申请时设置的密码后，可看到审核进度。
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【E-key申请页面-办理情况查看及反馈】
业务指引：

结算参与机构在将用户及Ekey申请提交到平台后，经过中国结算审核通过，中国结算会制作好结算参与机构的授权用户Ekey并将证书寄送或快递至结算参与机构。为保证中国结算的服务质量，请结算参与机构在接收到授权用户Ekey后请进入“E-key申请页面-办理情况查看及反馈”页面，点击“E-key已收到”按钮，告知中国结算已收到授权用户Ekey。
说明：

平台系统为参与机构生成的系统授权用户和业务用户的网上用户名是具有一定格式的：

系统授权用户的用户名为：

jscy+参与机构拼音或英文简称+a

jscy+参与机构拼音或英文简称+b
注：
特殊情况下系统授权用户的用户名最后一位字母为a-z 26个英文字母中的一个，具体用户名会随同数字证书Ekey一起寄送或快递给结算参与机构。
系统授权用户的密码缺省为参与机构拼音或英文简称。
3.3业务用户创建及Ekey管理
结算参与机构拿到中国结算发放的系统授权用户及Ekey后，就可以开始创建本机构的业务用户了。

请系统授权用户访问中国结算网站，进入【结算参与人登录页面】，填写用户名及密码登录。
登录后的页面如下：
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【结算参与机构系统授权用户-登录首页】

请点击“用户管理”：
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【结算参与机构系统授权用户-用户管理】


本页面显示的两个用户是系统授权用户及系统授权备份用户。在此，系统授权用户可以进行证书管理（更新作废冻结解冻）。
点击“新建参与人用户”，开始创建业务用户。
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【结算参与机构系统授权用户-用户创建】


由于业务用户名称系统已定义好，所以不必输入用户名称，系统会自动创建。系统授权用户填写用户密码及其他相关信息后即可完成创建。填写完毕后，请点击“提交”。
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【结算参与机构系统授权用户-用户创建后提交】


创建完成后，需要为业务用户分配权限。点击“返回”，返回到【结算参与机构系统授权用户-用户管理】页面。可以看到，业务用户已经创建好。如下图所示：
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【结算参与机构系统授权用户-用户列表】


上图中jscyexample001就是新创建的业务用户。
说明：

平台系统会自动为业务用户分配用户名，用户名构成为：
jscy+参与机构拼音或英文简称+001

jscy+参与机构拼音或英文简称+002

……
注：特殊情况下业务用户的用户名最后三位数字有可能是不连续的，例如用户被创建后又被删除的情况下，下一个用户创建后会以下一个序号作为结尾。

接下来，系统授权用户jscyexamplea开始为业务用户jscyexample001分配权限。点击列表中“操作”列的“角色权限分配”链接，开始进入权限分配页面：
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【结算参与机构系统授权用户-业务用户权限分配】

在上图中，勾选为用户分配的权限，点击“提交”按钮即可，下图为业务用户权限分配成功提示页面：
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【结算参与机构系统授权用户-业务用户权限分配成功提示】
在【结算参与机构系统授权用户-用户列表】中，业务授权用户点击“修改”链接，还可以修改用户信息，如下图所示：
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【结算参与机构系统授权用户-业务用户信息修改】

重要提示：
平台的用户USB电子证书一般只是在用户登录平台时，USB电子证书和平台服务器交换信息，验证用户信息。理论上，用户在登录平台以后即可将USB电子证书拔下。
在进行有关证书申请、更新、冻结、作废的操作时，请保证操作电脑上只有一个USB电子证书！
在系统授权用户为业务用户申请证书时请先将系统授权用户的USB电子证书从电脑上拔下，插上空白数字证书或要操作的业务用户USB电子证书，即电脑上必须只插着一个需要进行操作的USB电子证书。
在【结算参与机构系统授权用户-用户列表】中，业务授权用户点击“证书管理”链接，可以为业务用户下载证书，如下图所示：
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【结算参与机构系统授权用户-为业务用户下载证书】


点击“申请证书”，进入证书下载页面：
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【结算参与机构系统授权用户-为业务用户下载证书选择】


根据中国结算附送的业务用户USB或参与人自行购买的USB，对照外形，选择相应的类型下载证书。


证书下载成功后，可以进行管理，如下所示：
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【结算参与机构系统授权用户-为业务用户管理证书】


证书下载成功后，可以将USB卡发给业务用户。登录中国结算网站后就可以开始申请业务。
4 登录
如果您是第一次登录系统，请首先安装USB电子证书驱动程序和中国结算公司CA程序。

（1） 从中国结算网站首页菜单“技术专区”－“软件下载”栏目中，根据所购买的USB类型，选择下载相应的USB卡驱动程序（在弹出窗口直接选择“打开”），或者从USB卡包装盒附带的光盘中，双击安装文件进行安装。安装完毕后重启计算机，再将USB卡插入计算机。、

（2） 从中国结算网站首页菜单“技术专区”－“软件下载”栏目中，找到“中国结算网CA根证书”和“中国结算网SUBCA根证书”，点击下载安装（在弹出窗口直接选择“打开”）。

下图为登录页面：
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【网站登录页面】

输入结算参与人用户名，密码后，点击“登录”按钮，出现选择证书页面，如下图：
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【结算参与机构用户-登录-选择证书】

选择和用户名相同名称的证书后，按“确定”，弹出“请输入PIN码”对话框，在输入框中输入USB卡缺省密码12345678，点击“确定”。
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【结算参与机构用户-登录-输入PIN码】

提示：

（1）证书一般存在USBKey中，需要先插卡，才能选取用户证书进行登录。

（2）如果您要修改USB卡的缺省密码，请点击在“开始－程序”中找到智能卡管理工具，在工具菜单中选择“智能卡－修改用户密码（PIN）”，重新设置新的PIN码。
结算参与人登录后，所具有的业务功能被列在左侧的菜单中，如下图：
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【结算参与机构业务用户-登录首页】

操作指引：
    使用证书的用户在登录系统后，IE地址栏都会显示为红色并显示“证书错误”（使用IE7以上时），这是正常的。
说明：

用户登录系统后，系统会显示如下文字“这是您第X次登录系统，您的上次登录时间为XXXX年XX月XX日XX时XX分XX秒”。用户每登录一次系统，则登录次数自动加1，同时系统会显示用户上次登录系统的时间。

如果用户登录系统所使用的数字证书将要过期，系统会自动在用户登录信息“这是您第X次登录系统，您的上次登录时间为XXXX年XX月XX日XX时XX分XX秒”后面提示用户更新数字证书，同时会提供更新数字证书的链接。
点击左侧菜单中的“新结算参与机构功能”，进入结算机构管理平台页面，如下图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构功能首页】

在“结算参与机构管理平台首页”，左上角为系统提示，左边下部为可以使用的功能菜单。进入平台默认显示参与机构办理的业务列表。

说明：结算参与机构只有进行资格申报并通过后，才能办理除业务通知外的其他业务。
5 用户信息维护
5.1 用户密码管理
点击登录首页“信息资料维护”下的“本用户信息维护”，可以对当前登录用户的信息、密码等进行修改，如下图：
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【结算参与机构业务用户-本用户信息维护】
首次登录需要先修改密码。

在“修改登录用户信息”页面中，勾选“修改密码”，系统会增加“新密码”和“确认密码”两个输入项目，用户填写修改后的密码并完成其他信息的填写后，点击“提交”，如下图：
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【结算参与机构业务用户-本用户密码维护】
修改提交后，系统给出提示信息如下图:
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【结算参与机构业务用户-本用户密码维护成功】
5.2客户端证书维护
点击登录首页“信息资料维护”下的“本用户数字证书维护”，用户可以在系统允许的时间范围内更新持有的数字证书。点击“本用户数字证书维护”菜单后，系统默认显示客户端证书信息，如下图：
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【用户证书管理：查看客户端证书信息】
用户点击“查看服务器端证书信息”，则可以查看系统证书服务器上保存的用户证书信息；点击“查看客户端证书信息”，则可以显示用户登录系统时所使用的证书信息；无论是在“查看服务器端证书信息”状态下还是在“查看客户端证书信息”状态下，点击“更新证书”按钮，都可以更新证书。如下图：
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【用户证书管理：查看服务器端证书信息】
   点击“基本信息维护：用户证书管理”页面中的“更新证书”按钮，即开始更新证书如下图：
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【用户证书管理：更新证书】
说明：

    更新证书时，请保证USB电子证书仍插在电脑上。
6 结算参与人业务

6.1结算参与机构资格申请
   结算参与机构的业务用户登录系统，进入【结算参与机构业务用户-结算参与机构功能首页】页面。
如图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构功能首页】

    系统默认显示参与机构可办业务的列表。
    用户点击左侧菜单“结算业务资格申报” 进入到“结算参与人资格申请”页面。如图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构资格申请列表页】

用户可以看到本机构的所有资格申请记录。用户点击“新建申报”，会看到许可页面，如下图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构资格申请许可页面】

用户点击“我同意”后可以进行信息填报，如下图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构资格申请填报页面】

操作指引：
A. 点击上图中1处位置，则可以对纵向分割线右边的填报内容进行定位，参见下面图A。
B. 点击上图中2处位置，可以将纵向分割线右边的填报内容进行展开和收缩，效果参见下面图B。

C. 点击上图中3处位置，可以将纵向分割线左边导航区收缩，效果参见下面图C。

D. 点击上图中4处位置，可以将该区块收缩或展开，效果参见下面图D。
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【图A.结算参与机构资格申请填报页面-填报内容定位】
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【图B.结算参与机构资格申请填报页面-填报内容全部收缩】
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【图C.结算参与机构资格申请填报页面-导航区收缩】
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【图D.结算参与机构资格申请填报页面-内容填报区展开】
填写“基本信息”区域的信息时，在填写完毕后请点击该区域下方的“保存”按钮进行保存，否则填报的信息不会被保存入系统。
“基本信息”区域中的“企业法人营业执照号”的有效期截止日期为选填项，如果选择了错误的截止日期，在没有截止日期的情形下可以点击“清空”按钮清空，如下图所示：
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【资格申请-基本信息-企业法人营业执照号填报】
“基本信息”中填写“是否外资参股类公司、是否控股基金类公司、是否参股基金类公司、是否在香港设立证券类机构、是否控股资产管理公司、是否参股资产管理公司”这些项目时，如果选择“是”，则需要填写相应的详细信息。如下图中标号1的区域所示。填写“是否是上市公司”的项目时，如选择“是”，也需要选择“上市公司类型”，如下图中标号2的区域所示。
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【资格申请-基本信息-公司性质】
业务指引：
    “是否外资参股类公司、是否控股基金类公司、是否参股基金类公司、是否在香港设立证券类机构、是否控股资产管理公司、是否参股资产管理公司”这些项目填写时，如果在选择“是”的情况下，填写完相应详细信息并点击“保存”按钮后，所录入信息都会被记入系统。相反，如果选择“否”并点击“保存”按钮后，相对应的详细信息也会被清除。
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【资格申请-基本信息-公司性质详细信息填报】
操作指引：

本系统的弹出页面一般都可以调节大小，如果弹出页面在您的系统中过小，影响信息录入，请用鼠标拖动窗口边缘，调节页面窗口大小；或者调节IE浏览器的显示比例（IE7以上才可以对显示比例进行调节）。

如果您的IE浏览器的显示比例调节为放大状态，弹出窗口中的内容可能显示不全（按钮、文字等），请调节页面窗口大小，或者适当缩小显示比例。
调节IE 显示比例操作如下图：
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【IE浏览器显示比例调节】
高级管理人员信息填报时，可以设置高级管理人员在页面的显示顺序。
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【资格申请-高级管理人员信息列表显示】
新建或修改状态下，系统默认为用户选择排列顺序；也可以点击下图中1号位置，切换到“填写”状态，在输入框中输入显示顺序，如图所示：
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【资格申请-高级管理人员信息填报】
    在填报职能部门及主要业务人员信息时，点击1号区域的“添加”按钮，弹出页面填报的是部门信息，2号区域也是针对部门信息进行操作，3号区域是对该部门下属的业务人员进行操作。如果在2号区域将部门删除，那么该部门的下属业务人员信息也将一起被删除，请慎重操作。
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【资格申请-职能部门及主要业务人员填报】
在附件上传时，点击“说明”可以查看附件要求，点击“添加”可以添加附件，如下图所示：
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【资格申请-附件上传】
填报完所有信息后，用户可查看申请表格，如下图所示：
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【资格申请-查看申请表格】
用户填写完所有信息后，点击“提交”按钮，在看到提交提示信息后，点击“确定”即可提交申请，如下图所示：
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【资格申请-提交提示页面】
提交完成后，用户通过左侧菜单区的“返回主菜单”链接返回到功能菜单处。用户点击业务列表中的“结算业务资格申报”菜单，可查看本机构的结算业务资格申请列表。点击“申报/查看”按钮，可以查看结算业务资格的申请情况，如下图所示：
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【结算业务资格申报-结算业务资格申请列表】
在“结算参与机构资格申请列表页”中，用户可以在“操作”栏中点击“申报/查看”查看审核状态，如下图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构资格申请查看审核状态】
    该页中，用户可以查看审核状态，如果申请提交后还没有被审核，则页面会出现“收回”按钮，用户可以点击“收回”按钮继续修改申请内容。如果申请已经进入审核流程，则本页面不会出现“收回”按钮。用户点击“查看申请详细信息”，则可以看到具体申请内容，如下图所示：
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【结算参与机构业务用户-结算参与机构资格申请具体信息】

资格申请通过后，就可以办理其他业务了。
6.2结算参与人信息变更
  进入结算参与人主界面后，点击“信息变更” 进入到“结算参与人信息变更列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构信息变更列表页面】

    用户可以查看到本机构的所有信息变更申请，点击“新建申请”，可以进入信息变更填报页面，如下图所示：
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【结算参与机构信息变更填报页面】

信息变更填报页面会将系统中已有的参与机构信息显示在页面上，用户可根据原有的信息进行变更，同时系统会动态判断用户的修改内容，提示用户提交不同的附件文件。
上图中，用户点击1号区域的“变更情况对照”可以查看本次信息变更，都变更了哪些内容，如下图所示：
[image: image62.png]P BE 3 i 45 H AR {12 3] - Windows Internet Explorer =8| x|

[ Fetpsuiisz.tes 61 21t crjeinfochange.do & R |3 (4] x| [ tve search e
XM @EE FEY bEE® TAD Bhe
R @ EEEEESEARRELT [ |

- - WEE - £2E- TEO- @ 7

= EEEXE
EEIFRER
o
EHEETEESE PRI
e ETEE AP HRRE
BEER
i} EEEE FORTEE
AR 100038 100037
FEEE SO EETEEIERY , EREER 10T ORI
EREBARGR
= "% SELE i 3 BHEE T EVERS | EWER
= HETEE BEERE 010-67850987 |010-67850986 | 13811580087 M2 @example.com]
=] = BEERE 010-67850987 |010-67850986 | 13811580087 M2 @example.com]
RABE
& RELHAT = FEBECTR) FHRHPI%) BREE =
TATAEE
TAEHEEE
R IREBWFAR
BARABE
EARBREE
ETF AT
BTEn FREH B Tz
EETERE E
Emws A movm
=75 LETE = DARE BHEE 3 T
- o vy ianavhmevamnl |

1@ et I

[*100% ~ 4





【信息变更-变更情况对照页面】
操作指引：

变更情况对照功能中罗列了大部分重要的有变化的参与机构信息，并以不同的颜色表示变更前和变更后的数据内容。有一些数据，例如参与机构为外资参股类公司时所填写的详细信息等如果有变化，并未在本功能中有所体现。
“结算参与机构信息变更填报页面”中，点击“申请表格”链接，可以查看、打印本次的信息变更申请表格，如下图所示：
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【信息变更-查看信息变更申请表格】
用户填写完全部内容后，点击“结算参与机构信息变更填报页面”页面下方的“提交”按钮即可。用户提交时，系统会给出提示，如下图所示：
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【结算参与机构信息变更提交确认页面】

用户点击“确定”按钮后，申请被提交。点击“返回”，则不会提交到系统，只是保存在系统中。点击“确定”按钮后，系统会给出提交成功提示信息，如下图所示：
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【结算参与机构信息变更提交成功提示页面】
用户提交申请后，进入“结算参与机构信息变更列表页”，可以看到已经提交的申请，如下图所示：
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【结算参与机构信息变更列表页面】

    用户点击列表操作栏中“查看申报详细信息”，可以查看申请的审核状态，如下图所示：
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【结算参与机构信息变更审核状态查看页面】

 业务指引：   
     根据变更信息的重要程度，系统会自动判断本次申请是否需要结算公司审核，如果修改内容不需要审核，则自动生效。
对于需要审核的变更申请，如果提交的信息变更申请还未进入审核流程，那么用户可以看到页面上有“收回”按钮，此时用户可以点击“收回”按钮后继续修改变更申请内容。如果申请已经进入申请流程，那么用户不会看到“收回”按钮。如果申请审核被驳回，那么用户也可以继续修改申请内容。
6.3重要事件报告
用户进入结算参与人主界面后，点击“重要事件报告” 菜单进入到“重要事件查询列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构重要事件查询列表页】

    在该页面中，用户可以查询本机构历史上发生的重要事件，查询项目有：事件内容、重要事件等级、状态。查询结果会显示在当前页面。
    用户点击“重要事件录入”，则可以录入一条重要事件，如下图所示：
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【结算参与机构重要事件录入页】
用户需要选择“事件发生时间”、“重要事件等级”，录入“风险事项描述”和“处理意见”，并上传相关的附件。“处理意见”指发生重要事件时，本机构以及相关部门的处理方法、解决过程等。
用户填写完成后，可以选择“保存”进行临时保存，以后继续填写；或者选择“保存并提交”，提交结算公司进行审核。
6.4材料报送
用户进入结算参与人主界面后，点击“材料报送” 下的“年度报告”进入到“年度报告列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构年度报告列表页】

    用户在“结算参与机构年度报告列表页”中点击“新建申请”即可开始报送年度报告，年度报告报送起始页如下图所示：
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【结算参与机构报送年度报告填报页1】

    系统默认为用户填报的年度报告为上一年度的年度报告，如果上一年度的年度报告已经填报了，则系统会在填报页面给出提示信息。如果用户需要填报其他年份的年度报告，则在页面中的“选择报告时间”下拉列表中选择其他年份，点击“创建报告”进入填报页面，如下图所示：
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【结算参与机构年度报告填报页2】

    上图中，点击“说明”可以查看文件说明，点击“添加”可上传材料。

用户根据页面提示上传所有的年报材料后点击“提交”按钮即可。
6.5新业务申请
用户进入结算参与人主界面后，点击“新业务申请” 菜单进入到“新业务申请列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构新业务申请列表页面】
用户点击“申请新业务”可以申请新业务资格，如下图所示：
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【新业务申请-填报页面】
操作指引：
用户首先选择需要申请的业务资格，每次新业务申请只能申请一个业务资格，选择后请先点击“业务资格”区域的“保存”按钮进行保存。系统会根据保存的业务资格更新“附件上传”区域的附件列表，申请不同的业务资格有可能需要上传不同的附件。如下图所示，在选择“承销与保荐”业务资格并保存后，系统更新了需要上传的附件列表：
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【新业务申请-保存业务资格】
   用户在上传完相应附件材料以及填写完新申请业务资格对应的负责部门及人员信息后即可提交申请。
    “结算参与机构新业务申请列表页面”中，用户点击列表“操作”栏的“查看详细信息”可以查看相应申请的具体信息，如下图所示：
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【结算参与机构新业务申请查看审核信息页面】

    用户可以看到已提交申请的审核状态，在本次申请未进入审核流程前，系统会显示“收回”按钮用户可收回本次申请并修改申请内容；点击页面的“申请详细信息”链接，可以看到申请的具体内容，如下图所示：
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【结算参与机构新业务申请具体内容页面】

 用户可在上图页面中查看和打印申请内容。
6.6业务通知
业务通知由结算公司发布，结算参与机构可以登录管理平台进行查询、查看。

用户进入结算参与人主界面后，点击“业务通知” 菜单进入到“业务通知列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构业务通知列表页面】

     用户在“结算参与机构业务通知列表页面”可以进行业务通知的查询，查询条件有“业务通知标题”和“业务通知文号”，查询结果显示在列表页面。点击列表中“操作”栏中的“查看”链接，可以查看具体的通知内容，查看页面如下图所示：
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【结算参与机构业务通知查看页面】

为保证结算公司的发布的业务通知已经被结算参与机构接收到，有些业务通知需要结算参与机构用户进行反馈。需要反馈的业务通知会在查看通知的页面下方显示“确认接收”按钮，用户查看完通知后点击该按钮即可。

6.7信息查询

用户进入结算参与人主界面后，点击“信息查询” 菜单进入到“信息查询列表”页面。如图所示：
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【结算参与机构信息查询页面】

 “结算参与机构信息查询页面”显示结算参与机构的所有版本的信息。列表中状态为“有效”的记录为现在系统中最新并且有效的结算参与机构信息。标记为“无效”的记录为结算参与机构以前各个时期的信息。点击操作栏中的“查看”链接，则可以查看相应的详细信息，如下图所示：
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【结算参与机构详细信息页面1】
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【结算参与机构详细信息页面2】
6.8业务调查
本功能用于结算部以调查问卷的形式，通过结算参与机构管理平台向各结算参与机构进行业务调查。平台支持所有拥有“业务调查”权限的业务用户确认、作答、查看各次中国结算发送的调查问卷；在截止日期前，有相应权限的用户可以对问卷进行多次作答；但是平台以每个结算参与机构为单位，以截止日期前的最后一次调查问卷的作答为最终稿。
用户进入结算参与人主界面后，点击“业务调查”菜单进入业务调查列表页面，如下图所示：
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                    【结算参与机构业务调查列表页面】

     用户在“结算参与机构业务调查列表页面”可以看到结算公司发给自己的业务调查，用户可以进行业务调查的查询，查询条件有“业务调查标题”（支持模糊查询），“状态”，“截止日期区间起点”和“截止日期区间终点”，查询结果显示在列表页面。

     用户点击业务调查蓝色标题，可以查看业务调查问卷内容，如图所示：
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                  【结算参与机构查看业务调查问卷页面】

用户在该页面点击“打印”按钮可以打印调查问卷，点击“导出”按钮可以将调查问卷导出到excel文件中。
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【结算参与机构查看业务调查问卷页面-excel导出】

业务指引：
     结算参与机构的业务代表助理一般会收到结算公司发送的关于业务调查的通知短信。业务代表助理用户登录结算公司系统参与业务调查。用户可以先将业务调查内容打印或导出进行线下讨论，形成本机构统一意见后在线上填写答案。“结算参与机构业务调查列表页面”中的“确认”操作表示本机构已经知道结算公司在进行业务调查，向结算公司进行反馈。结算公司在没有收到结算参与机构反馈的情形下可能通过电话通知结算参与机构参与调查。
在“结算参与机构业务调查列表页面”对于未确认的业务调查，点击“确认”链接会出现如图所示的提示信息：
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               【业务调查收到确认提示】

      用户点击“确定”按钮即可，该业务调查“操作”栏也会由“确认”变为“作答 查看”，用户点击“作答”链接，进入填写业务调查问卷页面，如图所示：
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               【结算参与机构填写业务调查问卷页面】

业务调查一般有单选题、多选题和问答题三种。在单选题和多选题中，有输入框的地方用户都可以填写内容作为对选项的补充。问答题除了可以填写答案，如果有“添加附件”链接，还可以上传附件。

用户不必一次性回答完所有题目，可以随时点击“保存”按钮保存。

用户回答题目后，可以通过“结算参与机构填写业务调查列表页面”中的“业务调查标题”或操作栏中的“查看”链接随时查看已保存答案，如下图所示：
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【结算参与机构填写业务调查列表页面】
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【结算参与机构填写业务调查已保存答案页面】

用户可以随时打印已保存的答案或者导出为excel文件，在excel文件中，结算参与机构选择或填写的答案系统会以蓝色标出，如下图所示：
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【结算参与机构填写业务调查已保存答案导出为excel文件】
    用户必须选择或填写完所有调查问卷题目后才能提交。用户回答完调查问卷后，点击“提交”按钮就会将调查问卷结果提交到结算公司，并显示操作成功提示，如图所示：
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                   【结算参与机构业务调查提交成功页面】

在截止日期前，用户可以多次修改已提交的调查问卷，平台以截止日期前最后一次提交的问卷为最终结果。过了截止日期，用户就不能再作答了。

6.8业务论坛
用户进入登录首页后，点击左侧菜单中“业务论坛”，即可进入。
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【结算参与机构用户-登录首页】

需要输入昵称：
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【结算参与机构用户-进入论坛】


在论坛首页中，点击各讨论区即可进入。在各讨论区中，可以发布新帖，也可以回复。
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