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[bookmark: _Toc110844829]1.登录
· 建议使用IE11或Chrome60（32位）及以上浏览器，获得更好显示体验。使用互联网登录：https://bmsp.uap.sse.com.cn
· 用户名和密码
用户名：Ekey插入后自动显示
密 码：admin@BBP123（默认密码，建议第一次登录后尽快修改）
[image: ]
· 用户名：可通过登陆“业务管理平台”-“外部业务管理员”角色-“用户管理“功能中查看
用户登录平台后，选择 “外部业务管理员”角色。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844830]2.用户角色权限说明
1、外部业务管理员：可给本公司其他用户分配角色权限
2、业务操作岗：申请公司和营业部新设、变更、注销等的业务
3、交易单元操作岗：申请、变更和注销交易单元、席位相关的业务
4、业务报备岗：申请报备类的业务
5、沟通协调岗：查看通知通告类的业务
角色权限详细列表：
	会员公司
	会员业务操作岗
	会员新设
会员基本信息修改
会员更名
营业部新设
营业部变更
营业部转让
营业部注销
期权业务联系人填报
港股通业务联系人填报
互联互通中国存托凭证业务联系人填报
ETF基金产品一级交易商申请
ETF基金产品特定机构投资者申请
会员ETF认购权限申请
外接机构信息报备
外接机构信息修改
外接报备信息查询
联系人及相关信息填报


	
	会员交易单元操作岗
	会员A股交易单元新设
会员B股交易单元新设
A股交易单元注销
B股交易单元注销
交易单元联通变更
交易单元流速变更
会员A股交易单元停用
会员A股交易单元恢复使用
交易单元所属营业部和宽广地址变更
交易单元密码重置
宽广数据接收申请
宽广数据撤销申请
席位转让
指定交易整体转移
注销账户撤销指定
全天控制特定交易单元申报
全天控制特定交易单元撤销
全天控制自设额度申报
资金前端控制联系人填报
融资融券业务权限申请
上证基金通业务权限申请
质押式报价回购业务权限申请
约定购回式证券交易业务权限申请
股票质押式回购交易业务权限申请
转融通证券出借业务权限申请
期权业务权限申请
港股通业务权限申请
互联互通中国存托凭证业务权限申请
外接机构产品信息报备
外接机构产品信息变更
外接机构产品信息注销
外接报备信息查询
资产管理计划报备新设
资产管理计划报备更名
资产管理计划报备终止
会员之家场地预定
基金公司租用会员交易单元（协助填写）
基金公司停止租用会员交易单元（协助填写）
机构租用会员交易单元（协助填写）
机构停止租用会员交易单元（协助填写）

	
	沟通协调岗
	通知通告
会员之家场地预定

	
	会员业务报备岗
	股票质押式回购交易业务日常报告
质押专用证券账户质押券转入转出自营证券账户报备
期权强平和日终数据报备交易单元申报
资产管理计划关联方交易报备
会员自营、资产管理账户报备
合格投资者账户报备
会员报告

	机构
	机构业务操作岗
	机构新设
机构更名
机构基本信息修改
机构注销
ETF基金产品一级交易商申请
ETF基金产品特定机构投资者申请
机构ETF认购权限申请
互联互通中国存托凭证业务联系人填报
港股通业务联系人填报
期权业务联系人填报
联系人信息填报（机构）

	
	机构交易单元操作岗
	机构A股交易单元新设
机构B股交易单元新设
A股交易单元注销
B股交易单元注销
交易单元流速变更
A股交易单元停用
机构A股交易单元恢复使用
交易单元联通变更
机构租用会员交易单元
机构停止租用会员交易单元
指定交易整体转移
注销账户撤销指定
交易单元密码重置
宽广数据接收申请
宽广数据撤销申请
租用PBU宽广盘后数据接收设置
席位转让
上证基金通业务权限申请
转融通证券出借业务权限申请
期权业务权限申请
港股通业务权限申请
互联互通中国存托凭证业务权限申请
全天控制特定交易单元申报
全天控制特定交易单元撤销
全天控制自设额度申报
资金前端控制联系人填报

	
	沟通协调岗
	通知通告

	
	机构业务报备岗
	期权强平和日终数据报备交易单元申报
会员报告

	


基金公司
	基金业务操作岗
	基金公司新设
基金公司更名
基金公司基本信息修改
基金公司注销
联系人信息填报(基金公司)
港股通业务权限申请
互联互通中国存托凭证业务权限申请
ETF基金产品一级交易商申请
ETF基金产品特定机构投资者申请

	
	基金交易单元操作岗
	基金公司租用会员交易单元
基金公司停止租用会员交易单元
全天控制特定交易单元申报
全天控制特定交易单元撤销
全天控制自设额度申报
资金前端控制联系人填报
租用PBU宽广盘后数据接收设置
交易单元密码重置
注销账户撤销指定
上证基金通业务权限申请
转融通证券出借业务权限申请
港股通业务权限申请
互联互通中国存托凭证业务权限申请

	
	沟通协调岗
	通知通告

	
	基金业务报备岗
	会员报告

	


资管子公司
	资管子公司业务操作岗
	基金公司新设
基金公司更名
基金公司基本信息修改
基金公司注销
ETF基金产品一级交易商申请
ETF基金产品特定机构投资者申请

	
	资管子公司交易单元操作岗
	基金公司租用会员交易单元
基金公司停止租用会员交易单元
全天控制特定交易单元申报
全天控制特定交易单元撤销
全天控制自设额度申报
资金前端控制联系人填报
租用PBU宽广盘后数据接收设置
转融通证券出借业务权限申请
港股通业务权限申请
互联互通中国存托凭证业务权限申请

	
	沟通协调岗
	通知通告



[bookmark: _Toc110844831]3.角色分配
[bookmark: _Toc110844832]3.1功能描述
外部业务管理员可在业务管理系统平台给公司内部其他用户分配角色。
[bookmark: _Toc110844833]3.2用户操作
· 入口
用户登录业务管理系统平台，切换角色为会员管理外部业务管理员，选择“用户管理”菜单进入。
[image: ]
· 用户角色分配
1、进入“用户管理”页面后，选中某一用户，点击右下角的“分配”按钮。
[image: ]2、点击分配
1、点击选中某位用户

2、在弹出的对话框中选择角色，可多选。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844834]4.密码重置和解锁

[bookmark: _Toc110844835]4.1功能描述
外部业务管理员可为其他用户重置密码，当用户连续输错5次密码账户被锁，外部业务管理员可为其解锁。同时外部业务管理员也可通过平台登陆页面，登陆按钮下的“忘记密码”为自己解锁。
[bookmark: _Toc110844836]4.2用户操作
· 入口
用户登录业务管理系统平台，切换角色为会员管理外部业务管理员，选择“用户管理”菜单进入。
· 用户密码重置
进入“用户管理”页面后，选中某一用户，点击右侧的“重置密码”按钮。
[image: ]
· 为其他用户解锁：
进入“用户管理”页面后，选中某一用户，点击右侧的“解锁”按钮。
[image: ]

· 为自己解锁：
[image: 微信图片_20220302151156]
[bookmark: _Toc110844837]5.用户角色切换
[bookmark: _Toc110844838]5.1功能描述
用户可根据不同业务的办理需要切换不同的角色。
[bookmark: _Toc110844839]5.2用户操作
点击角色名称右边的三角图标，在下拉框中点击需要切换的角色即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844840]6.用户基本信息修改和查询
[bookmark: _Toc110844841]6.1功能描述
用户可根据实际情况，修改个人信息、密码和默认模块，同时可查看证书信息和其他个人基本信息。
[bookmark: _Toc110844842]6.2用户操作
点击首页右上角的用户名，选择“用户信息”。
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc110844843]7.业务申请和办理
[bookmark: _Toc110844844]7.1会员新设
[bookmark: _Toc110844845]7.1.1功能描述
会员业务操作岗用于会员新设申请，会员需填写公司基本信息、联络人、高管、股东等相关信息。
[bookmark: _Toc110844846]7.1.2用户操作
7.1.2.1入口
用户切换角色为“会员业务操作岗”，可通过首页菜单栏“[业务办理]——〉[会籍业务办理]——〉
[会员业务]——〉[会员新设]”进入到业务办理界面中。
[image: ]
7.1.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页（注：已申请过会员新设的公司不可再提交申请）。
[image: ]
7.1.2.3填写信息
[image: ]
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[image: ][image: ]
7.1.2.4查看审核状态
提交审核后可在首页待办[在办]中查看审核状态
7.1.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
7.1.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844847]7.2会员基本信息修改
[bookmark: _Toc110844848]7.2.1功能描述
会员新设成功后，如需修改会员基本信息，会员业务操作岗发起此流程，提交变更后的会员基本信息。
[bookmark: _Toc110844849]7.2.2用户操作
7.2.2.1入口
外部用户切换角色为“会员业务操作岗”，可通过首页菜单栏“[业务办理]——〉[会籍业务办理]——〉
[会员业务]——〉[会员基本信息修改]”进入到业务办理界面中。
[image: ]

[image: ]
7.2.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.2.2.3填写信息
[image: ]
7.2.2.4查看审核状态
提交审核后可在首页待办[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.2.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.2.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844850]7.3会员更名
[bookmark: _Toc110844851]7.3.1功能描述
如会员需要更名，可通过申请此流程实现。
[bookmark: _Toc110844852]7.3.2用户操作
7.3.2.1入口
会员业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉会员业务—〉会员更名
7.3.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.3.2.3填写信息
填写规则：公司名称没有修改则不可提交，会员无其他在途流程（会员更名、会员基本信息修改）时可办理此业务。[统一社会信用代码]为空时可填写，非空时可修改, 固定18位数字字母组合,不允许有空格。
7.3.2.4查看审核状态
提交审核后可在首页待办[在办]中查看审核状态。
[image: ]

7.3.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。 
[image: ]
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7.3.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844853]7.4机构新设
[bookmark: _Toc110844854]7.4.1功能描述
该模块用于外部机构（除会员、基金公司、资产管理子公司外）申请机构新设，填报申请材料提交、公司基本信息、主要职能部门信息、主要股东信息，供上交所相关部门审核申请流程。
[bookmark: _Toc110844855]7.4.2用户操作
7.4.2.1入口
机构业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉机构业务—〉机构新设
前置条件：当前机构无其他在途流程，一个机构仅可新设一次，流程审核通过后不可再走此流程。
[image: ]
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7.4.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页（注：已申请过的公司不可再提交申请）。
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7.4.2.3填写信息
[image: ]
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7.4.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.4.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]

流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
7.4.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。

[image: ]

[bookmark: _Toc110844856]7.5机构基本信息修改
[bookmark: _Toc110844857]7.5.1功能描述
该模块用于无未办结业务流程的机构（除会员、基金公司、资产管理子公司外），机构业务操作岗提交申请材料申请机构基本信息修改，供上交所相关部门审核申请流程。
[bookmark: _Toc110844858]7.5.2用户操作
7.5.2.1入口
机构业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉机构业务—〉机构基本信息修改。
前置条件：当前机构无其他在途流程。
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7.5.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]

7.5.2.3填写信息
[image: ]
7.5.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.5.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.5.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844859]7.6机构更名
[bookmark: _Toc110844860]7.6.1功能描述
该模块用于无未办结业务流程（包含机构基本信息修改、机构注销）的机构（除会员、基金公司、资产管理子公司外），机构业务操作岗提交申请材料，申请机构更名；填报变更信息。
[bookmark: _Toc110844861]7.6.2用户操作
7.6.2.1入口
机构业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉机构业务—〉机构更名
前置条件：当前机构无其他在途流程。
[image: ]
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7.6.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.6.2.3填写信息
上传附件
[image: ]
修改信息
[image: ]

7.6.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.6.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.6.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844862]7.7机构注销
[bookmark: _Toc110844863]7.7.1功能描述
该模块用于无未办结流程及租用PBU的前提下，机构（除会员、基金公司、资产管理子公司外）申请机构注销。上交所相关部门审核申请流程。

[bookmark: _Toc110844864]7.7.2用户操作
7.7.2.1入口
机构业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉机构业务—〉机构注销
前置条件：当前机构无其他在途流程，无自有、租用交易单元。

[image: ]
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7.7.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.7.2.3填写信息
上传附件、填写信息并提交
[image: ]
7.7.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.7.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.7.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844865]7.8基金公司新设
[bookmark: _Toc110844866]7.8.1功能描述
该模块用于基金公司（包括资产管理子公司）申请基金公司新设，上交所相关部门审核申请流程。
[bookmark: _Toc110844867]7.8.2用户操作
7.8.2.1入口
基金业务操作岗、资管子公司业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉基金业务—〉基金公司新设
前置条件：当前基金公司无其他在途流程，一个基金公司仅可新设一次，流程审核通过后不可再走此流程。
[image: ]
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7.8.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页（注：已申请过的公司不可再提交申请）。
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7.8.2.3填写信息
附件上传
[image: ]

填写信息
[image: ]
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7.8.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]

7.8.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ][image: ]
7.8.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。

[image: ]

[bookmark: _Toc110844868]7.9基金公司基本信息修改
[bookmark: _Toc110844869]7.9.1功能描述
该模块用于无未办结业务流程的基金公司（包括资产管理子公司），基金业务操作岗提交申请材料申请基金公司基本信息修改；上交所相关部门审核申请流程。
[bookmark: _Toc110844870]7.9.2用户操作
7.9.2.1入口
基金业务操作岗、资管子公司业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉基金业务—〉基金公司基本信息修改
前置条件：当前基金公司无其他在途流程。
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7.9.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到申请详情页。
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7.9.2.3填写信息
[image: ]

7.9.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.9.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ][image: ]
7.9.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844871]7.10基金公司更名
[bookmark: _Toc110844872]7.10.1功能描述
无未办结业务的基金公司（包括资产管理子公司），基金业务操作岗提交公司更名申请材料申请基金公司更名。上交所相关部门审核申请流程。
[bookmark: _Toc110844873]7.10.2用户操作
7.10.2.1入口
基金业务操作岗、资管子公司业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉机构业务—〉基金公司更名
前置条件：当前机构无其他在途流程。
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7.10.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.10.2.3填写信息
上传附件
[image: ]
修改信息
[image: ]

7.10.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.10.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.10.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844874]7.11基金公司注销
[bookmark: _Toc110844875]7.11.1功能描述
该模块用于无未办结流程及租用PBU的前提下，基金公司（包括资产管理子公司）申请基金公司注销。会员部审核流程。
[bookmark: _Toc110844876]7.11.2用户操作
7.11.2.1入口
基金业务操作岗、资管子公司业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉基金业务—〉基金公司注销
前置条件：当前基金公司无其他在途流程，无租用交易单元。
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7.11.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.11.2.3填写信息
上传附件、填写信息并提交
[image: ]

7.11.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.11.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.11.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844877]7.12营业部新设
[bookmark: _Toc110844878]7.12.1功能描述
用于会员提交营业部新设申请。
[bookmark: _Toc110844879]7.12.2用户操作
7.12.2.1入口
会员业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉营业部业务—〉营业部新设
前置条件：会员已完成会员新设流程。。
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7.12.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.12.2.3填写信息
附件上传，营业部许可证、营业执照（三证合一）*（二选一上传）。
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填写信息后提交。会员总部营业部和资产管理部新设材料可以上传材料公司的许可证、营业执照（三证合一）*（二选一上传）。
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注：一家会员仅能存在一个资管营业部，即若某营业部设置[是否资管营业部]为是且审核通过，则后续新设营业部均不可再申请为资管营业部，原资管营业部注销的除外。

7.12.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.12.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.12.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844880]7.13营业部变更
[bookmark: _Toc110844881]7.13.1功能描述
用于会员进行营业部地址、负责人等相关信息要素的变更。
[bookmark: _Toc110844882]7.13.2用户操作
7.13.2.1入口
会员业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉营业部业务—〉营业部变更
前置条件：需要变更的营业部已新设成功。
[image: ]
[image: ]
7.13.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.13.2.3填写信息
附件上传，营业部许可证、营业执照（三证合一）*（二选一上传）。
[image: ]
填写信息后提交。
[image: ]
7.13.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
注：1、	变更后的营业部名称不能与该公司名下其他营业部重复。
    2、	会员新设时系统分配的总部营业部无法进行营业部变更，会员自己新设的总部营业部可以对系统分配的总部营业部进行覆盖，因此，会员想要变更总部营业部的相关信息可以先通过新设总部营业部实现。
7.13.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
7.13.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844883]7.14营业部转让
[bookmark: _Toc110844884]7.14.1功能描述
用于会员之间营业部的转让，分为空壳转让（营业部下无交易单元）、整体转让（营业部下有交易单元），出让方先提出申请，受让方协助填写后提交。若是整体转让，营业部下挂交易单元必须自联通。
[bookmark: _Toc110844885]7.14.2用户操作
7.14.2.1入口
会员业务操作岗入口（受让方）/会员业务操作岗（出让方）：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉营业部业务—〉营业部转让
前置条件：空壳转让的营业部下必须无交易单元，整体转让的营业部下的交易单元需自联通。一个营业部转让流程可进行多个营业部转让，但必须出让给同一个会员。
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7.14.2.2出让方业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]

7.14.2.3出让方填写信息
附件上传，出让方仅可上传营业部转让协议（加盖双方公章）。
[image: ]
填写信息，可转让多条营业部。
[image: ]
注：1、空壳转让的营业部下必须无交易单元，整体转让的营业部下除租用和非会员租用状态以外的交易单元必须是自联通。一个营业部转让流程可进行多个营业部转让，但必须出让给同一个会员。
1、 不允许转让总部营业部（即会员新设时系统自动生成的营业部）、资管营业部。
2、 若是整体转让，营业部下挂的交易单元状态不能是【停用待二次确认】
3、 营业部下的交易单元是特定交易单元时，不允许转让
[image: ]。
营业部信息填好后，点击[提醒对方]，由受让方填写。
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7.14.2.4查看状态
[提醒对方]后可在待办列表[在办]中查看审核状态[待协助填写]，等流程状态变为[协助填写待确认]时，可提交。
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7.14.2.5受让方协助填写
会员业务操作岗入口（受让方）：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉营业部业务—〉营业部转让
会员业务操作岗入口（受让方）：首页—〉待办事项—〉[待办]列表
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上传附件信息，营业部许可证、营业执照（三证合一）*（二选一上传），也可[退回修改]让出让方重新填写。
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修改转让后营业部信息
[image: ]
协助填写完成
[image: ]
7.14.2.6出让方确认提交
若无异议，出让方可提交流程，也可修改后，重新提醒受让方协助填写，也可作废此流程。
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7.14.2.7撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提醒对方。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑后[提醒对方]，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.14.2.8流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844886]7.15营业部注销
[bookmark: _Toc110844887]7.15.1功能描述
在营业部下无交易单元的前提下，可以对营业部进行注销。
[bookmark: _Toc110844888]7.15.2用户操作
7.15.2.1入口
会员业务操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉营业部业务—〉营业部注销
前置条件：要注销的营业部下无交易单元。
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7.15.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.15.2.3填写信息
填写信息，可同时注销多条营业部，填写完成后提交。
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7.15.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.15.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交，一旦流程审核通过将无法撤回。
   [image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.15.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844889]7.16会员A股交易单元新设
[bookmark: _Toc110844890]7.16.1功能描述
用于会员交易单元操作岗新设A股交易单元。
[bookmark: _Toc110844891]7.16.2用户操作
7.16.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉会员A股交易单元新设
前置条件：会员至少拥有1个席位。
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7.16.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。

[image: ]
7.16.2.3填写信息
选好交易单元性质后，点[申请]按钮，系统自动分配交易单元号码，一次只可申请一个交易单元，宽广卫星数据接收申请如果填“是”，则宽广接收PC端地址必填、宽广小站登记编号必填。
提示：同一性质的交易单元优先恢复使用
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7.16.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.16.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，外部用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。流程审核通过后，则无法撤回。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.16.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844892]7.17会员B股交易单元新设
[bookmark: _Toc110844893]7.17.1功能描述
用于会员交易单元操作岗新设B股交易单元。
[bookmark: _Toc110844894]7.17.2用户操作
7.17.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉会员B股交易单元新设
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7.17.2.2业务申请
B股结算代码、B股业务负责人基本情况信息是必填项，用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。

[image: ]
7.17.2.3填写信息
按页面要求上传文件，然后点击[申请]按钮，系统自动分配交易单元号码，一次只可申请一个交易单元。
提示：同一性质的交易单元优先恢复使用
[image: ]

7.17.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.17.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，外部用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。流程审核通过后，则无法撤回。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.17.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844895]7.18机构A股交易单元新设
[bookmark: _Toc110844896]7.18.1功能描述
机构交易单元操作岗申请A股交易单元（具体申请权限限制根据[公司代码生成]中[是否可新设交易单元]选择为是的机构），内部用户进行审核。
[bookmark: _Toc110844897]7.18.2用户操作
7.18.2.1入口
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构A股交易单元新设
[image: ]
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7.18.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.18.2.3填写信息
选好交易单元类型后，交易单元性质默认为“普通经纪”，点[申请]按钮，系统自动分配交易单元号码，一次只可申请一个交易单元，宽广卫星数据接收申请如果填“是”，则宽广接收PC端地址必填、宽广小站登记编号必填。
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7.18.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.18.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，外部用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。流程审核通过后，则无法撤回。
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    [image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.18.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844898]7.19机构B股交易单元新设
[bookmark: _Toc110844899]7.19.1功能描述
机构交易单元操作岗申请B股交易单元（具体申请权限限制根据[公司代码生成]中[是否可新设交易单元]字段选择判断），内部用户进行审核。
[bookmark: _Toc110844900]7.19.2用户操作
7.19.2.1入口
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构B股交易单元新设
    [image: ]
7.19.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.19.2.3填写信息
按页面要求上传文件，然后点击[申请]按钮，系统自动分配交易单元号码，一次只可申请一个交易单元。
提示：同一性质的交易单元优先恢复使用
[image: ]
7.19.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.19.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，外部用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。流程审核通过后，则无法撤回。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.19.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844901]7.20A股交易单元注销
[bookmark: _Toc110844902]7.20.1功能描述
用于会员、期货公司、沪股通SPV、新设交易单元商业银行等持有A股PBU的交易单元操作岗注销交易单元。
[bookmark: _Toc110844903]7.20.2用户操作
7.20.2.1入口
会员交易单元操作岗/机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉A股交易单元注销
前置条件：当前交易单元和当前交易单元所在营业部无在途流程，当前交易单元下必须无限制转指定的账户、无其他有效产品，当前交易单元不可以是主交易单元、不可以是特定交易单元，被设置为“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”或“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”的PBU不可注销，出租的交易单元不能注销。[交易单元指定交易账户转至何交易单元]必须是A股交易单元。
[image: ]
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7.20.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.20.2.3填写信息
选择要注销的交易单元。
[image: ]

7.20.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.20.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时只，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.20.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844904]7.21B股交易单元注销
[bookmark: _Toc110844905]7.21.1功能描述
会员、境外B股券商等持有B股PBU的交易单元操作岗发起B股交易单元注销流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844906]7.21.2用户操作
7.21.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉B股交易单元注销
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉B股交易单元注销
[image: ]
7.21.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.21.2.3填写信息
选择要注销的交易单元。
[image: ]

7.21.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.21.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时只，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.21.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844907]7.22基金公司租用会员交易单元
[bookmark: _Toc110844908]7.22.1功能描述
基金交易单元操作岗/资管子公司交易单元操作岗发起租用会员交易单元流程，会员交易单元操作岗协助填写信息，流程提交后供内部流转审核，实现基金公司、资产管理子公司对交易单元的租用。
[bookmark: _Toc110844909]7.22.2用户操作
7.22.2.1入口
基金交易单元操作岗/资管子公司交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司租用会员交易单元
会员交易单元操作岗协助填写入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司租用会员交易单元
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7.22.2.2承租方业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.22.2.3承租方填写信息
按租用协议，选好会员填好租用交易单元公司名称和交易单元号后，点击[核对]按钮，检查填写的交易单元号是否符合规则。核对通过后，再填写其他信息。交易主交易单元号，选择已租用的主交易单元，把新租的交易单元加入到此主交易单元所在的联通圈。一个流程仅可租用一个交易单元。
注意：只有基金公司租用会员交易单元列表内[二次确认状态]是[通过]时，租用流程才真正走完，才建立好租用关系，租用可正常使用租用的交易单元。
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信息填好后，点击[提醒对方]，由出租方协助填写。
7.22.2.4查看状态
[提醒对方]后可在待办列表[在办]中查看审核状态[待协助填写]，等流程状态变为[协助填写待确认]时，可提交。
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7.22.2.5出租方协助填写
会员交易单元操作岗填报入口（出租方）：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司租用会员交易单元
会员交易单元操作岗入口（出租方）：首页—〉待办事项—〉[待办]列表
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出租方填写[交易单元指定交易账户转至何交易单元]后，点[协助填写完成]，也可点[退回修改]让承租方重新填写租用信息。
7.22.2.6承租方确认提交
若无异议，承租方可提交流程，也可修改后，重新提醒出租方协助填写，也可作废此流程。
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7.22.2.7撤回、作废、重新提交
提交后，只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提醒对方。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑后[提醒对方]，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。只有[二次确认状态]是[通过]时，租用流程才真正走完，才建立好租用关系，租用的交易单元可正常使用。
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7.22.2.8流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844910]7.23基金公司停止租用会员交易单元
[bookmark: _Toc110844911]7.23.1功能描述
基金交易单元操作岗/资管子公司交易单元操作岗发起停止租用会员交易单元流程，供上交所相关部门流转审核，用于解除基金公司/资管子公司与交易单元租用关系。
[bookmark: _Toc110844912]7.23.2用户操作
7.23.2.1入口
基金交易单元操作岗/资管子公司交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司停止租用会员交易单元
会员交易单元操作岗协助填写入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司停止租用会员交易单元
[image: ]
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7.23.2.2承租方业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.23.2.3承租方填写信息
按停租协议，选好停租交易单元公司名称和交易单元号后，再填写其他信息。交易单元指定交易账户转至何交易单元，填该基金公司公司租用的其他交易单元（不为当前交易单元）如本次退租的交易单元是该基金公司租用的最后一个交易单元，则允许填写为当前交易单元，流程办结前此PBU不能发起其他流程把新租的交易单元加入到此主交易单元所在的联通圈。一个流程仅可停租一个交易单元。
注意：只有基金公司停止租用会员交易单元列表内[二次确认状态]是[通过]时，租用流程才真正走完，解除租用关系，停止租用的交易单元归还会员方使用。
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信息填好后，点击[提醒对方]，由出租方协助填写。
7.23.2.4查看状态
[提醒对方]后可在待办列表[在办]中查看审核状态[待协助填写]，等流程状态变为[协助填写待确认]时，可提交。
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7.23.2.5出租方协助填写
会员交易单元操作岗填报入口（出租方）：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉基金公司停止租用会员交易单元
会员交易单元操作岗入口（出租方）：首页—〉待办事项—〉[待办]列表
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出租方不需要填写任何信息，可点[协助填写完成]，也可点[退回修改]让退租方重新填写租用信息。
7.23.2.6承租方确认提交
若无异议，承租方可提交流程，也可修改后，重新提醒出租方协助填写，也可作废此流程。
[image: ]
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7.23.2.7撤回、作废、重新提交
提交后，只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提醒对方。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑后[提醒对方]，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.23.2.8流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844913]7.24机构租用会员交易单元
[bookmark: _Toc110844914]7.24.1功能描述
机构交易单元操作员发起租用会员交易单元流程，供内部流转审核，实现机构对交易单元的租用。
[bookmark: _Toc110844915]7.24.2用户操作
7.24.2.1入口
机构交易单元操作员填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构租用会员交易单元
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构租用会员交易单元
7.24.2.2业务申请
查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[基金公司租用会员交易单元]。
[bookmark: _Toc110844916]7.25机构停止租用会员交易单元
[bookmark: _Toc110844917]7.25.1功能描述
机构交易单元操作员发起停止租用会员交易单元流程，供内部流转审核，实现解除租用关系。
[bookmark: _Toc110844918]7.25.2用户操作
7.25.2.1入口
机构交易单元操作员填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构停止租用会员交易单元
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构停止租用会员交易单元
7.25.2.2业务申请
查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[基金公司停止租用会员交易单元]。
[bookmark: _Toc110844919]7.26A股交易单元停用
[bookmark: _Toc110844920]7.26.1功能描述
会员交易单元操作岗，机构交易单元操作岗发起交易单元停用流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844921]7.26.2用户操作
7.26.2.1入口
会员交易单元操作岗、机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉A股交易单元停用
前置条件：当前交易单元和当前交易单元所在营业部无在途流程，当前交易单元下必须无限制转指定的账户、无其他有效产品，当前交易单元不可以是主交易单元、不可以是特定交易单元，被设置为“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”或“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”的PBU不可注销，出租的交易单元不能停用。[交易单元指定交易账户转至何交易单元]必须是该公司在系统中所有有效交易单元号（状态为已开通），不能为自己（只能选A股PBU和债券PBU）。
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7.26.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.26.2.3填写信息
选择要停用的交易单元号，其他信息自动带出。当前交易单元和当前交易单元所在营业部无在途流程，当前交易单元下必须无限制转指定的账户、无其他有效产品，当前交易单元不可以是主交易单元、不可以是特定交易单元，被设置为“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”或“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”的PBU不可注销，出租的交易单元不能停用。[交易单元指定交易账户转至何交易单元]必须是该公司在系统中所有有效交易单元号（状态为已开通），不能为自己（只能选A股PBU和债券PBU）。[交易单元指定账户转至何交易单元]只能填写该公司在系统中所有有效交易单元号（状态为已开通），不能为自己（只能选A股PBU和债券PBU）。
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7.26.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
[image: ]
7.26.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.26.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844922]7.27会员A股交易单元恢复使用
[bookmark: _Toc110844923]7.27.1功能描述
会员交易单元操作岗提交会员交易单元恢复使用流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844924]7.27.2用户操作
7.27.2.1入口
会员交易单元操作岗入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉会员A股交易单元恢复使用
前置条件：只有停用状态的交易单元才能提交交易单元恢复使用流程。
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7.27.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.27.2.3填写信息
选择要恢复使用的交易单元号，其他信息自动带出，不可修改。
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7.27.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.27.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.27.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844925]7.28机构A股交易单元恢复使用
[bookmark: _Toc110844926]7.28.1功能描述
机构交易单元操作岗提交会员交易单元恢复使用流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844927]7.28.2用户操作
7.28.2.1入口
机构交易单元操作岗入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉机构A股交易单元恢复使用
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7.28.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.28.2.3填写信息
选择要恢复使用的交易单元号，其他信息自动带出，不可修改。
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7.28.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.28.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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[image: ]
7.28.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844928]7.29交易单元所属营业部和宽广地址变更
[bookmark: _Toc110844929]7.29.1功能描述
本流程用于会员名下的自有PBU变更所属营业部或宽广地址。（因交易单元所属营业部变更涉及到宽广地址变更，此流程可变更宽广地址。单纯申请宽广地址变更，若为某一PBU地址变更，会员/机构可走宽广数据接收申请流程，撤销可走宽广数据撤销申请流程；若为租用公司接收所有PBU相关数据，用户走“租用PBU宽广盘后数据接收设置”流程）。
[bookmark: _Toc110844930]7.29.2用户操作
7.29.2.1入口
会员交易单元操作岗入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元所属营业部和宽广地址变更
机构交易单元操作岗入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元所属营业部和宽广地址变更
前置条件：只有自有的A股交易单元（包括A股PBU、债券PBU）（已开通、停用、非会员租用、租用）能够发起该流程。
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7.29.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.29.2.3填写信息
选择要变更所属营业部和宽广地址的交易单元号，要变更营业部的话，选择变更后的营业部名称，交易单元状态为租用或非会员租用时不可变更[宽广卫星数据接收申请]、[宽广接收PC端地址]、[宽广小站登记编号]、[协发宽广接收PC端地址]、[协发宽广小站登记编号]五个字段的内容。当前申请的PBU或申请转让的营业部(包括转入和转出营业部)有营业部在途流程（更名、转让、注销），申请的交易单元有再途流程，则流程不可发起。若仅变更[宽广接收PC端地址]，则[变更后所属营业部名称]与变更前营业部相同即可。
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7.29.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.29.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.29.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844931]7.30交易单元流速变更
[bookmark: _Toc110844932]7.30.1功能描述
会员交易单元操作岗/机构交易单元操作岗角色下的用户可通过该功能申请交易单元流速变更业务，需交易运行管理部初审员、复核员审核。
[bookmark: _Toc110844933]7.30.2用户操作
7.30.2.1入口
用户切换角色为“会员交易单元操作岗/机构交易单元操作岗”，可通过首页菜单栏“[业务办理]——〉[交易单元业务]——〉交易单元流速变更”进入到业务办理界面中。
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7.30.2.2历史申请数据查询
首页菜单点击[交易单元流速变更]进入到列表页面，用户可在该界面根据业务流水号、审核状态、申请时间、操作员检索，查询历史申请数据。
操作：对已保存、未提交的数据可进行修改、删除操作；审核中数据只可查看；提交后未审核数据可撤回后修改再提交，不可删除；不通过数据可修改后再提交，不可删除，可作废。
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7.30.2.3业务申请
1、用户可通过列表页中的[新建]按键创建交易单元流速变更业务申请。
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2、点击[新建]后进入外部用户引导页，提示用户申请注意事项。点击[现在申请]后进入申请详情页面。
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进入申请详情页面后，根据要求填写申请内容。系统自动带出“原流速值（份）”信息，用户需填写“现申请流速值（份）”（1~20之间的整数）。点击保存可保存填写数据，可在列表页中修改、删除。
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用户填写申请内容后点击详情页“提交”按钮，跳出操作员信息弹框，用户需填写姓名、联系方式的信息，可通过点击详情页“提交”按钮已填写的修改操作员信息。确认后点击弹框中“提交”按钮，申请记录即提交。
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[bookmark: _Toc110844934]7.31交易单元联通变更
[bookmark: _Toc110844935]7.31.1功能描述
持有自有交易单元的会员或机构,可申请将交易单元从一个联通圈变更到另一个联通圈。（租用PBU不可办理该流程，仅自有PBU可以申请）。
[bookmark: _Toc110844936]7.31.2用户操作
7.31.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元联通圈变更
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元联通圈变更
前置条件：租用PBU不可办理该流程，仅自有PBU可以申请该流程,停用待二次确认的PBU不可申请该流程。
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7.31.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.31.2.3填写信息
填写[申请联通交易单元]和[交易主交易单元号]，自营的交易单元只能与控制类别为自营的交易单元联通。资管（托管人结算）的交易单元只能与控制类别为会员资管的交易单元联通。机构业务的交易单元只能与控制类别为机构业务的交易单元联通。不属于任何控制类别的交易单元之间可以相互联通。租用PBU不可办理（租用PBU以租用方为单位自行联为联通圈，若需变更联通圈需先办理停租）。当交易单元为特定交易单元，仅当该交易单元为主交易单元，新增联通内子交易单元的情况可允许申请，且新增子交易单元必须与该特定交易单元同控制类别，其他情况均不允许申请（特定交易单元为[交易主交易单元]，[申请联通交易单元]不能填写该特定交易单元；特定交易单元为[交易主交易单元]，申请联通子交易单元控制类别必须与其一致；特定交易单元不能出现在[申请联通交易单元]字段内）。（特定交易单元指：申请“全天控制特定交易单元申报”业务的交易单元号，申请该流程生效后的交易单元不可申请该流程）。流程提交后（指流程在途），申请联通的交易单元号不可作为申请或辅助申请的交易单元发起其他流程。[申请联通交易单元]可填写多个。
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7.31.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.31.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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[image: ]
7.31.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[bookmark: _Toc110844937]7.32席位转让
[bookmark: _Toc110844938]7.32.1功能描述
席位从一会员转至另一会员，或者从非会员转至会员（限定受让方为会员）。
[bookmark: _Toc110844939]7.32.2用户操作
7.32.2.1入口
会员/机构交易单元操作岗（出让方）填报页：首页—》业务办理—》会籍业务办理—》席位业务—》席位转让
会员交易单元操作岗（受让方）填报页：首页—》业务办理—》会籍业务办理—》席位业务—》席位转让
[image: ]
[image: ]
7.32.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]

7.32.2.3填写信息
1) 出让方发起并填写席位变更登记表，点击【提醒对方】提醒受让方协助填写，此时状态为“待协助填写”。
2) 受让方点击流程详情页面后，流程状态变为“协助填写中”。
3) 受让方收到流程流转提示，协助填写确认完席位变更登记表后，点击【协助填写完成】把流程状态置成“协助填写待确认”。另外，若受让方对出让方所填信息有异议，可点击【退回修改】，流程状态变为“协助填写不通过”。
4) 出让方在流程列表页，看到“协助填写待确认”状态的流程后，可点击此流程，进入详细填报页查看。
5) 确认信息无误后，点击【提交】,出让方提交此流程至会员管理部，状态流转为“会员部初审员待审核”。
出让方：
[image: ]
[image: ]
受让方：
[image: ]
出让方：
[image: ]
7.32.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.32.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。

[image: ]
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7.32.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844940]7.33指定交易整体转移
[bookmark: _Toc110844941]7.33.1功能描述
申请注销的交易单元下不可有交易账户，该流程为提供需要申请注销交易单元的会员/机构（交易单元持有方），或是单纯申请账户转让的会员/机构申请账户转移，会员/机构单独办理指定交易整体转移时，发起该流程，供上交所相关部门流转审核供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844942]7.33.2用户操作
7.33.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉指定交易整体转移
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉指定交易整体转移
前置条件：仅自有交易单元可以申请该业务，租用的交易单元不可申请。
[image: ]
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7.33.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]

7.33.2.3填写信息
填写特定交易单元不能走指定交易整体转移流程。仅自有交易单元(A股PBU和债券)（转入、转出）可以申请该流程（已开通、停用），租用交易单元、B股和质押交易单元不可申请该流程。（注：停用待二次确认的PBU不可申请该流程）。流程在途,转出交易单元，转入、转出营业部若有其他营业部流程发起则不可发起该流程。流程审核通过，申请转出的PBU当天不能再作为转出PBU重复发起此流程,若申请转出交易单元为多选，则所有选择的交易单元下账户转到“转入交易单元”下。若PBU下有限制转指定账户，则流程不能发起。
[image: ]
7.33.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
[image: ]

7.33.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。

[image: ]
[image: ]

7.33.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844943]7.34批量转指定
[bookmark: _Toc110844944]7.34.1功能描述
在与上海证券交易所、中国结算上海分公司充分沟通且达成一致后，会员/机构可发起批量转指定流程，申请将两个自用交易单元上的股东账户在两者之间进行批量转指定，如将A交易单元上的部分或全部股东账户转指定到B交易单元上，流程发起后进行审核。
[bookmark: _Toc110844945]7.34.2用户操作
7.34.2.1入口
该流程为特别流程，外部入口无业务办理情况时处于隐藏状态，用户无法进入菜单。仅当有业务发生时，才会开放入口，流程办结后菜单隐藏。
会员/机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉批量转指定
前置条件：
1. 与上海证券交易所、中国结算上海分公司充分沟通且达成一致后，才会在约定时间开放该入口。
2.仅自有交易单元可以申请该业务，租用的交易单元不可申请。
[image: ]

7.34.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[新建]，进入到详情页。
[image: ]
7.34.2.3填写信息
需根据批量转指定交易申报数据指南进行文件制作和上传。
[image: ]
7.34.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.34.2.5撤回、作废、重新提交
该流程不允许外部用户撤回。在内部审核不通过后，外部用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（可在待办中找到该审核不通过退回的流程）。
[image: ]
7.34.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844946]7.35注销账户撤销指定
[bookmark: _Toc110844947]7.35.1功能描述
会员、机构或基金公司在交易单元注销、主交易单元退租时发现的已注销，但未撤销指定交易的账户办理撤销指定交易业务。
[bookmark: _Toc110844948]7.35.2用户操作
7.35.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉注销账户撤销指定
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉注销账户撤销指定
基金交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉注销账户撤销指定
[image: ]
[image: ]

7.35.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.35.2.3填写信息
停用、已开通、租用（包括基金、非会员租用）交易单元可申请该流程，租用交易单元(包括基金、非会员租用)可由交易单元使用方申请,自有的交易单元(已开通、停用)由交易单元拥有方申请）；（注：停用待二次确认的PBU不可申请该流程），流程在途,流程填写的所属交易单元不可发起其他流程。流程审核通过当天,流程中申请的PBU不可再发起该流程。[证券账号]10位字符首位为ABCDF大写字母中的一位，后九位为数字。
[image: ]
7.35.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
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7.35.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
[image: ]

7.35.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]


[bookmark: _Toc110844949]7.36交易单元密码重置
[bookmark: _Toc110844950]7.36.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗,无法向交易运行管理部查询原交易单元密码，可发起交易单元密码重置流程，修改交易单元密码。
[bookmark: _Toc110844951]7.36.2用户操作
7.36.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元密码重置
机构交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元密码重置
基金交易单元操作岗填报入口业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元密码重置
资管子公司交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉交易单元密码重置
前置条件：停用、已开通、租用（包括基金、非会员租用）交易单元可申请该流程，租用交易单元(包括基金、非会员租用)可由交易单元使用方申请,自有的交易单元(已开通、停用)由交易单元拥有方申请）；（注：停用待二次确认的PBU不可申请该流程）。

[image: ]
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7.36.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.36.2.3填写信息
填写规则：可申请该流程的交易单元为已开通及租用(包括租用和非会员租用状态)，租用交易单元(包括非会员租用和租用状态)可由交易单元使用方申请,自有的交易单元(已开通)由交易单元拥有方申请。流程审核通过，该交易单元当天不能再重复发起此流程。
[image: ]
7.36.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
[image: ]

7.36.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。

[image: ]
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7.36.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844952]7.37资产管理计划报备新设
[bookmark: _Toc110844953]7.37.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起资产管理计划或基金产品报备新设流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844954]7.37.2用户操作
7.37.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉资产管理计划报备新设
前置条件：如选择的专用交易单元有其他在途流程，同一个PBU下不能同时挂资管计划和基金产品（即ETF产品或其他）只有当前公司有“公募资格”，该公司在新建资产管理计划报备新设流程时计划类型才能选择“公募”。有托管机构资格的券商才可以选择“券商结算”，即在托管机构名单中的证券公司。
[image: ]
[image: ]
7.37.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.37.2.3填写信息
填写规则：如选择的专用交易单元有其他在途流程，同一个PBU下不能同时挂资管计划和基金产品（即ETF产品或其他）只有当前公司有“公募资格”，该公司在新建资产管理计划报备新设流程时计划类型才能选择“公募”。计划全称不能与系统中审核通过或在途的任意一个计划全称重复，也不能与已终止的计划全称重复。同一个交易单元新设多个资产管理计划时结算模式必须一致，为托管人结算时只能选择同一个托管机构。特定交易单元不能走资产管理计划报备业务。[专用交易单元]当前公司交易单元性质为“资管：会员资产管理”的交易单元，已开通状态，当产品类型为资管计划时只能选1个，当为ETF或其他时最多可选4个。
[image: ]
7.37.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
[image: ]

7.37.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.37.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc110844955]7.38资产管理计划报备更名
[bookmark: _Toc110844956]7.38.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起资产管理计划报备更名流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844957]7.38.2用户操作
7.38.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉资产管理计划报备更名
前置条件：要更名的资产管理计划已新设成功。
[image: ]
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7.38.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。仅可修改[变更后计划全称]，其余内容不可更新，[变更后计划全称]不能与之前生效的计划重名，也不能与审核中的计划重名。
[image: ]
7.38.2.3填写信息

[image: ]
7.38.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]


7.38.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]

[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.38.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844958]7.39资产管理计划报备终止
[bookmark: _Toc110844959]7.39.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起资产管理计划终止流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844960]7.39.2用户操作
7.39.2.1入口
会员交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉资产管理计划报备终止
前置条件：要终止的资产管理计划已新设成功。
[image: ]
7.39.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。根据产品类型选择要终止的资管计划或ETF产品，其他信息不可修改。
[image: ]

7.39.2.3填写信息

[image: ]
7.39.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]


7.39.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.39.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844961]7.40会员自营账户、资产管理账户报备
[bookmark: _Toc110844962]7.40.1功能描述
1、 业务报备岗角色下的用户可通过该功能报备自营、资产管理账户，无需内部审核，数据即刻生效。
2、 自营账户包含实际使用的A字户、B字户或非实名自营账户和托管在其他公司席位的自营账户以及视同自营的资产管理账户等；资产管理账户包含以客户名义开立的定向资产管理账户、经批准设立的合规集合理财账户，历史遗留的以第三方名义（违规的个人或机构账户）开立但属于定向客户资产管理的账户或未经批准设立的违规集合理财账户等。
2、上传自营账户集合资产管理账户、定向资产管理账户、专项资产管理账户、公募基金账户报备文件时，报备文件内必须包含所需上报的所有账户类型及账户类型对应的所有账户（例如需要上传账户类型为自营账户、集合资产管理账户、定向资产管理账户、专项资产管理账户、公募基金账户，则需报备这五类账户的全量文件），报备信息以最后上传文件为准。
[bookmark: _Toc110844963]7.40.2用户操作
入口
用户切换角色为“业务报备岗”，可通过首页菜单栏“[业务办理]——〉[报备业务]——〉会员自营、资产管理账户报备”进入到业务办理界面中。
[image: ]1
2


历史申请数据查询
首页菜单点击[会员自营、资产管理账户报备]进入到列表页面，用户可在该界面根据报备时间、业务流水号、账户类型检索，查询历史报备数据信息。可对已提交的数据进行查看，对已保存、未提交的数据进行修改、删除操作。
[image: ]
账户报备明细查询
4、 用户通过点击[账户报备明细]可查看已上报生效的报备数据。数据以业务报备员最
近一次上报txt文件内容为准。
[image: ]
5、 用户也可通过报备详情页面中的[这里]按键进入账户报备明细页面，查看当前报备生效的数据情
况。
[image: ]
报备业务申请
业务报备员在列表页中点击[新建]，进入到报备详情页面；
[image: ]

进入详情页后，根据指示上传含有报备数据的txt文件（包含报备所有数据，不可为空文件）。用户可点击[点击下载文本样式]或是[点击下载没有托管交易单元的文本样式]查看txt文件样本。文件上传成功后点击提交，数据即刻生效。
[image: ]点击上传txt报备文件
点击查看常见问题

[image: ]提示文件上传成功
点击提交后数据报备成功，可在列表页查看
点击保存后数据显示在列表页，可修改、删除

[bookmark: _Toc110844964]7.41宽广数据接收申请
[bookmark: _Toc110844965]7.41.1功能描述
会员/机构交易单元操作岗可发起宽广数据接收申请流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844966]7.41.2用户操作
7.41.2.1入口
会员/机构交易单元操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉宽广数据业务—〉宽
广数据接收申请
前置条件：拥有已开通状态的交易单元。
[image: ][image: ]

7.41.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.41.2.3填写信息
填写规则：会员或机构拥有已开通状态的PBU。如果宽带广播IP地址无请填写为255.255.255.255，宽带广播登记编号无请填写为000000。若需申请本公司所有租用交易单元宽广数据的地址变更，可到“租用PBU宽广盘后数据接收设置”中提交申请。
[image: ]
7.41.2.4查看审核状态
查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[会员A股交易单元新设]。
[bookmark: _Toc110844967]7.42宽广数据撤销申请
[bookmark: _Toc110844968]7.42.1功能描述
会员/机构交易单元操作岗可发起宽广数据撤销申请流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844969]7.42.2用户操作
7.42.2.1入口
会员/机构交易单元操作岗入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉宽广数据业务—〉宽广数据接收申请
[image: ]
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7.42.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.42.2.3填写信息
填写规则：会员或机构拥有已开通状态的PBU,选择宽广数据撤销申请的交易单元后提交。
[image: ]

7.42.2.4查看审核状态
查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[会员A股交易单元注销]。
[bookmark: _Toc110844970]7.43租用PBU宽广盘后数据接收设置
[bookmark: _Toc110844971]7.43.1功能描述
机构/基金公司/资管子公司交易单元操作岗交易单元操作岗可发起租用PBU宽广盘后数据接收设置流程，供上交所相关部门流转审核，流程走完后，可通过宽带广播接收所有租用交易单元的交易数据。
[bookmark: _Toc110844972]7.43.2用户操作
7.43.2.1入口
机构/基金公司/资管子公司交易单元操作岗填报入口：业务办理—〉会籍业务办理—〉交易单元业务—〉租用PBU宽广盘后数据接收设置
前置条件：仅租用交易单元的机构/基金公司/资产管理子公司可申请此流程。
[image: ]
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7.43.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.43.2.3填写信息
填写规则：按要求填写IP地址。
[image: ]

7.43.2.4查看审核状态
查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[会员A股交易单元新设]。
[bookmark: _Toc36633711][bookmark: _Toc110844973]7.44融资融券交易权限开通
[bookmark: _Toc110844974]7.44.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起融资融券交易权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844975]7.44.2用户操作
7.44.2.1入口
会员交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉融资融券业务办理—〉业务权限申请	
前置条件：会员无融资融券交易权限。
[image: ]
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7.44.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.44.2.3填写信息
填写规则：填写融资融券业务负责人信息后提交。
 [image: ]
7.44.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.44.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.44.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc35272049][bookmark: _Toc36633727][bookmark: _Toc110844976]7.45上证基金通交易权限开通
[bookmark: _Toc110844977]7.45.1功能描述
会员、机构、基金交易单元操作岗可发起上证基金通交易权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844978]7.45.2用户操作
7.45.2.1入口
会员、机构、基金交易单元操作岗 ：首页—〉业务办理—〉上证基金通业务办理—〉业务权限申请	
[image: ]
7.45.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.45.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。

[image: ]
7.45.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
    [image: ]
7.45.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]

流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
[image: ]
7.45.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc35272065][bookmark: _Toc110844979][bookmark: _Toc36633743]7.46质押式报价回购业务权限开通
[bookmark: _Toc110844980]7.46.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起质押式报价回购业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844981]7.46.2用户操作
7.46.2.1入口
会员交易单元操作岗入口 ：首页—〉业务办理—〉质押式报价回购业务办理—〉质押式报价回购业务权限申请
[image: ]
7.46.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.46.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。
[image: ]
7.46.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
    [image: ]
7.46.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.46.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110844982][bookmark: _Toc35272081][bookmark: _Toc36633760]7.47约定购回业务权限开通
[bookmark: _Toc110844983]7.47.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起约定购回业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。用户操作
7.47.1.1入口
会员交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉约定购回式证券交易业务办理—〉约定购回式证券交易业务权限申请
[image: ]
7.47.1.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.47.1.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。
[image: ]
7.47.1.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.47.1.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.47.1.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844984][bookmark: _Toc35272097][bookmark: _Toc36633777]7.48股票质押式回购交易业务权限开通
[bookmark: _Toc110844985]7.48.1功能描述
会员交易单元操作岗可发起股票质押式回购交易业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核用户操作
7.48.1.1入口
会员交易单元操作岗 ：首页—〉业务办理—〉股票质押式回购交易业务办理—〉股票质押式回购交易业务权限申请	
[image: ]
[bookmark: _GoBack]7.48.1.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.48.1.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。

[image: ]
7.48.1.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.48.1.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
[image: ]
7.48.1.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc36633793][bookmark: _Toc110844986]7.49转融通证券出借交易权限开通
[bookmark: _Toc110844987]7.49.1功能描述
会员/基金公司/资管子公司交易单元操作岗可发起转融通证券出借交易权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844988]7.49.2用户操作
7.49.2.1入口
会员、基金公司、资管子公司交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉转融通证券出借业务办理—〉业务权限申请	
[image: ]
7.49.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.49.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。
[image: ]
7.49.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.49.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.49.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844989]7.50期权业务权限开通
[bookmark: _Toc110844990]7.50.1功能描述
会员、机构（仅期货公司）交易单元操作岗可发起期权业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。

[bookmark: _Toc110844991]7.50.2用户操作
7.50.2.1入口
会员、机构交易（仅期货公司）单元操作岗：首页—〉业务办理—〉期权业务办理—〉期权业务权限申请
[image: ]
7.50.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.50.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。

[image: ]
7.50.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.50.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.50.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc524333172][bookmark: _Toc110844992]7.51港股通业务权限开通
[bookmark: _Toc110844993]7.51.1功能描述
会员、基金公司、机构（仅保险公司、保险资产管理公司、社保）交易单元操作岗、资管子公司交易单元操作岗可发起港股通业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844994]7.51.2用户操作
7.51.2.1入口
会员、基金公司、机构交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉港股通业务办理—〉港股通业务权限申请
[image: ]
7.51.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.51.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。

[image: ]
7.51.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.51.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回，。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]
流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
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7.51.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844995]7.52互联互通中国存托凭证业务权限开通
[bookmark: _Toc110844996]7.52.1功能描述
会员、基金公司、机构（仅保险公司、保险资产管理公司、社保）交易单元操作岗、资管子公司交易单元操作岗可发起互联互通中国存托凭证业务权限开通流程，供上交所相关部门流转审核。
[bookmark: _Toc110844997]7.52.2用户操作
7.52.2.1入口
会员、基金公司、机构交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉互联互通中国存托凭证业务办理—〉互联互通中国存托凭证业务权限申请
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7.52.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.52.2.3填写信息
填写规则：按照页面要求上传相关文件后提交。

[image: ]
7.52.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.52.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回，。
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撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
[image: ]
7.52.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110844998]7.53全天控制特定交易单元申报
[bookmark: _Toc110844999]7.53.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗，按控制类别申报特定交易单元，流程自动审核，不可撤销、不可作废，申报成功后，第二日生效。
[bookmark: _Toc110845000]7.53.2用户操作
7.53.2.1入口
会员、机构、基金交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉全天控制特定交易单元申报
[image: ]
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7.53.2.2填写信息
填写规则：按控制类型，选下拉框里的交易单元申报特定交易单元，如需要替换特定交易单元，重新选择[设置特定交易单元]，提交流程即可。当日多次提交，以最后一次为准。选做[设置特定交易单元]的交易单元不可有在途流程，基金公司租用和机构租用的交易单元由租用方填写申请流程。流程提交时间限制在每个A股交易日的9:00-16:30之间，16:30之后不允许提交流程。
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[bookmark: _Toc110845001]7.54全天控制特定交易单元撤销
[bookmark: _Toc110845002]7.54.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗通过此流程撤销特定交易单元。
[bookmark: _Toc110845003]7.54.2用户操作
7.54.2.1入口
会员、机构、基金交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉全天控制特定交易单元撤销
[image: ]
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7.54.2.2填写信息
填写规则：程提交时间限制为每个A股交易日的9:00-16:30，多次填报，以最后一次为准。仅在交易参与人该控制类型下仅剩最后一个交易单元、且自身是特定交易单元时，才可办理特定交易单元的撤销。填报要撤销的特定交易单元不能有在途流程。此流程自动审核不允许撤回。基金公司租用和机构租用的交易单元由租用方填写申请流程。不满足条件时，下拉列表为空，选不到要撤销的特定交易单元。
[image: ]。
[bookmark: _Toc110845004]7.55全天控制自设额度申报
[bookmark: _Toc110845005]7.55.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗按控制类别填报全天控制自设额度。
[bookmark: _Toc110845006]7.55.2用户操作
7.55.2.1入口
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉全天控制自设额度申报
[image: ]
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7.55.2.2填写信息
填写规则：按控制类型填报自设额度，流程提交时间限制为每个A股交易日的9:00-16:30，一天之内多次填报，以最后一次为准。符合要求的自设额度将于次一交易日起持续有效。此流程自动审核不允许撤回。基金公司租用和机构租用的交易单元由租用方填写申请流程。
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[bookmark: _Toc110845007]7.56资金前端控制联系人填报
[bookmark: _Toc110845008]7.56.1功能描述
交易运行管理部初审员、复核员、管理员查看外部报备的资金前端控制联系人。
[bookmark: _Toc110845009]7.56.2用户操作
7.56.2.1入口
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉资金前端控制联系人填报
7.56.2.2填写信息
填写规则：按实际情况填写联系人信息，流程提交时间限制为每个A股交易日的9:00-16:30，一天之内多次填报，以最后一次为准。基金公司租用和机构租用的交易单元由租用方填写申请流程，不在控制列表里的公司无填写权限。此流程自动审核不允许撤回。
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[bookmark: _Toc510095531][bookmark: _Toc110845010]7.57纳入全天净买入控制的PBU查询
[bookmark: _Toc110845011]7.57.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗查看纳入全天净买入控制的PBU。
[bookmark: _Toc110845012]7.57.2用户操作
7.57.2.1入口
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉纳入全天净买入控制的PBU查询
[image: ]
1.1.1.1 查询信息
按控制类型和交易单元号查询纳入全天净买入控制的PBU，什么都不选时，显示当前公司全部控制列表。
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[bookmark: _Toc110845013]7.58全天控制特定交易单元和相关额度查询
[bookmark: _Toc110845014]7.58.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗查看全天控制特定交易单元和相关额度。
[bookmark: _Toc110845015]7.58.2用户操作
7.58.2.1入口
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉全天控制自设和相关额度查询
[image: ]
7.58.2.2查询信息
展示当前用户全天控制特定交易单元、自设额度和最高额度信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110845016]7.59全天控制最高额度生效情况查询
[bookmark: _Toc110845017]7.59.1功能描述
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗查询全天控制最高额度生效情况信息。
[bookmark: _Toc110845018]7.59.2用户操作
7.59.2.1入口
会员、机构、基金公司、资管子公司交易单元操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉资金前端控制业务办理—〉全天控制最高额度生效情况查询
7.59.2.2查询信息
显示当前公司全全天控制最高额度生效情况。
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[bookmark: _Toc110845019]7.60外接机构信息报备
[bookmark: _Toc110845020]7.60.1功能描述
会员报备外接机构信息，在会员系统内部流转审核后报备信息生效。
[bookmark: _Toc110845021]7.60.2用户操作
7.60.2.1入口
会员业务操作岗：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉外接机构信息报备
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7.60.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.60.2.3填写信息
填写规则：会员业务操作岗在此页面报备外接机构信息、附件信息，是否已租用过交易单元，当选[是]时，在下拉列表里选择要报备的机构，不需要填写机构信息。当选[否]时，填写外接机构信息，[统一社会信用代码]固定18位数字字母组合,不允许有空格，若其他会员已报备过，根据[统一社会信用代码]带出之前报备的信息，可修改。若无其他会员报备过，则按要求填写外接机构信息。
是否已租用过交易单元，当选[是]时：
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是否已租用过交易单元，当选[否]时：
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7.60.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
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7.60.2.5撤回、作废、重新提交
只有当流程状态为待审核时，用户可撤回，撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.60.2.6流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
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[bookmark: _Toc110845022]7.61外接机构信息修改
[bookmark: _Toc110845023]7.61.1功能描述
会员外接机构信息修改，在会籍系统内部流转审核后修改信息生效。
[bookmark: _Toc110845024]7.61.2用户操作
7.61.2.1入口
会员业务操作岗：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉外接机构信息修改
[image: ]
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7.61.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.61.2.3填写信息
填写规则：统一社会信用代码唯一标识外接机构，会员不可修改，会员可以修改报备过关联关系的外接机构基本信息。有租用交易单元的基金公司或机构，会员不可走此流程修改信息，可由租用交易单元的基金公司或机构走基金公司基本信息修改或机构基本信息修改流程修改。
[image: ]

7.61.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
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[bookmark: _Toc110845025]7.62外接机构产品信息报备
[bookmark: _Toc110845026]7.62.1功能描述
会员交易单元操作岗填写外接机构产品信息，内部用户审核流程，审核通过后，新建外接机构产品信息。
[bookmark: _Toc110845027]7.62.2用户操作
7.62.2.1入口
会员交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉外接机构产品信息报备
[image: ]
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7.62.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.62.2.3填写信息
填写规则：有托管机构资格的券商才可以选择“券商结算”。 [机构名称]仅可选择当前会员报备过的外接机构名称，[基金产品名称]名称可与当前会员已存在的产品名称重名，若为当前会员的同名产品，则外接机构名称必须与原外接机构名称相同。同一会员允许同名产品新增（以去空格后的产品名称唯一标识一个产品），同一产品不能报在不同机构下。券商结算最多可填两个交易单元，托管人结算最多可填一个交易单元。
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7.62.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[bookmark: _Toc110845028]7.63外接机构产品信息变更
[bookmark: _Toc110845029]7.63.1功能描述
会员部初审员审核外接机构产品信息变更数据。
[bookmark: _Toc110845030]7.63.2用户操作
7.63.2.1入口
会员交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉外接机构产品信息变更
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7.63.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.63.2.3填写信息
填写规则：产品报备信息变更的前提为结算模式不可变更，“托管人结算”模式不可变更“托管机构名称”。按[已报备机构名称]和[已报备产品名称]选择要变更的产品，会员名称、结算模式、交易单元号、托管机构名称都不修改。
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7.63.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[bookmark: _Toc110845031]7.64外接机构产品信息注销
[bookmark: _Toc110845032]7.64.1功能描述
会员产品信息注销流程，会员交易单元操作岗填写产品信息，内部用户审核流程，审核通过后，注销外接机构产品信息。
[bookmark: _Toc110845033]7.64.2用户操作
7.64.2.1入口
会员交易单元操作岗：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉外接机构产品信息注销
[image: ]
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7.64.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.64.2.3填写信息
填写规则：按[已报备机构名称]和[已报备产品名称]选择要注销的产品，页面信息都不可修改。
[image: ]
7.64.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[bookmark: _Toc110845034]7.65股票质押式回购交易业务日常报告
[bookmark: _Toc110845035]7.65.1功能描述
会员业务报备岗上传股票质押式回购交易业务日常报告，提交报告后，供内部查看和下载报告。
[bookmark: _Toc110845036]7.65.2用户操作
7.65.2.1入口
会员业务报备岗上传入口：首页—〉业务办理—〉股票质押式回购业务办理—〉股票质押回购交易业务日常报告
[image: ]
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7.65.2.2填写信息
填写规则：按要求填写信息，提交后可在列表中查看。本流程保存后、提交前可以修改，无需审核，提交即生效，无法撤回、无法废弃，请谨慎填写。
[image: ]

[bookmark: _Toc110845037]7.66质押专用证券账户、质押券转入转出自营证券账户报备
[bookmark: _Toc110845038]7.66.1功能描述
已开通质押式报价回购权限的会员向上交所报送质押式报价回购相关证券账户。
[bookmark: _Toc110845039]7.66.2用户操作
7.66.2.1入口
会员业务报备岗上传入口：首页—〉业务办理—〉质押式报价回购业务办理—〉质押专用证券账户、质押券转入转出自营证券账户报备
[image: ]
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7.66.2.2填写信息
填写规则：
（1） 已开通质押式报价回购权限的会员可申请该流程，无权限的用户提示“当前公司无质押式报价回购权限，不可报备。”
（2） 当前流程在途，会员不可重复提交该流程，提示用户：当前已有报备记录且在审核过程中，不可重复申请。
（3） 报备账户代码数据（包括质押专用账户、质押券转入转出自营证券账户）不可与已生效账户数据及在途的质押式报价回购专用账户、债券转入转出自营证券账户重复。
（4） 单次报备账户数据不可重复，若重复提示用户“报备账户数据不可重复，请重新填写。”
（5） 同一公司的[质押券转入转出自营证券账户]最多可有三条，至少一条，用户必须选择其中有且仅有一条为[质押式报价回购自营专用账户] （若仅报备一条，则该条必须为[质押式报价回购自营专用账户]）
（6） 初次数据报备生效后，用户可重新申请该流程，自动带出原已生效数据，用户可新增、修改、删除。
（7） 会员可申报时间为每个交易日的9:00-16:00。
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7.66.2.3查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看审核状态。
[image: ]
7.66.2.4撤回、作废、重新提交
只有当流程状态是待审核时，用户可撤回。
[image: ]
撤回后，可作废，也可修改后重新提交。
[image: ]
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流程审核不通过后，用户可重新编辑提交，也可申请流程作废（需进入“业务办理”，通过具体流程进行操作）。
[image: ]
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7.66.2.5流程追踪
在详情页点[流程追踪]查看流程流转审核信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc110845040]7.67ETF基金产品一级交易商申请
[bookmark: _Toc110845041]7.67.1功能描述
基金公司可以为自己公司的ETF基金产品指定一级交易商，流程审核通过后，会员成为ETF基金产品的一级交易商。
前置条件：
一、ETF基金产品信息已在基金系统新设成功，走完新设流程（含二级交易代码）。
二、要成为一级交易商的会员，已经在ETF申赎待办券商大名单里。
[bookmark: _Toc110845042]7.67.2用户操作
7.67.2.1入口
基金业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉ETF业务办理—〉ETF基金产品一级交易商申请	
[image: ]
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7.67.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]

7.67.2.3填写信息
填写规则：选择ETF名称，选择要申请的一级交易商。
[image: ]
7.67.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc110845043]7.68ETF基金产品特定机构投资者申请
[bookmark: _Toc110845044]7.68.1功能描述
基金公司可以为自己公司的ETF基金产品指定特定机构投资者，流程审核通过后，特定机构成为ETF基金产品的特定机构投资者。
前置条件：
一、ETF基金产品信息已在基金系统新设成功，走完新设流程（含二级交易代码）。
二、要成为某个ETF基金产品特定机构投资者的公司已经在ETF申赎特定机构投资者大名单里。
[bookmark: _Toc110845045]7.68.2用户操作
7.68.2.1入口
基金业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉ETF业务办理—〉ETF基金产品特定机构投资者申请
[image: ]
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7.68.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
[image: ]
7.68.2.3填写信息
填写规则：选择ETF名称，选择要申请的一级交易商。
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7.68.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
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[bookmark: _Toc110845046]7.69机构ETF认购权限申请
[bookmark: _Toc110845047]7.69.1功能描述
保险公司、保险资产管理公司、社保公司、商业银行、交易参与人开通ETF认购权限，流程审核通过后，此公司获得ETF认购权限。
[bookmark: _Toc110845048]7.69.2用户操作
7.69.2.1入口
机构业务操作岗（含保险公司、保险资产管理公司、社保公司、商业银行、交易参与人）入口：首页—〉业务办理—〉ETF业务办理—〉机构ETF认购权限申请
[image: ]

7.69.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.69.2.3填写信息
填写规则：上传附件后提交，已有ETF认购权限的单位，不能提交。
[image: ]
7.69.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[bookmark: _Toc110845049]7.70会员ETF认购权限申请
[bookmark: _Toc110845050]7.70.1功能描述
会员申请ETF认购权限，流程审核通过后，此会员获得ETF认购权限。
[bookmark: _Toc110845051]7.70.2用户操作
7.70.2.1入口
会员业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉ETF业务办理—〉会员ETF认购权限申请	
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7.70.2.2业务申请
用户进入引导页后点击[现在申请]，进入到详情页。
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7.70.2.3填写信息
填写规则：上传附件，已有ETF认购权限的会员无法提交。
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7.70.2.4查看审核状态
提交后可在待办列表[在办]中查看。审核状态、业务申请、填写信息、查看审核状态、撤回、作废、重新提交、流程追踪请参照[外接机构信息报备]。
[bookmark: _Toc110845052]7.71资产管理计划关联方交易报备
[bookmark: _Toc110845053]7.71.1功能描述
会员资产管理计划关联方交易报备，不需要审核，报备信息提交后，数据通过接口发送到大数据平台、信息管理部。
[bookmark: _Toc110845054]7.71.2用户操作
7.71.2.1入口
会员业务报备岗填报入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉资产管理计划关联方交易报备
[image: ]
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7.71.2.2填写信息
填写规则：选已经报备过的资产管理计划。此流程提交即生效，无法撤回，需谨慎填写。
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7.71.2.3查看审核状态
提交后仅可在[资产管理计划关联方交易报备]外部用户列表页查看。此流程不需要审核，无审核状态，无法撤回、无法作废、无法重新提交。
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[bookmark: _Toc110845055][bookmark: _Toc518387862]7.72港股通联系人信息填报
[bookmark: _Toc110845056]7.72.1功能描述
会员、基金公司、机构（仅保险公司）业务操作岗用户填写、提交港股通联系人信息。
[bookmark: _Toc110845057]7.72.2用户操作
[bookmark: _Toc518387864]7.72.2.1入口
业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉港股通业务办理—〉业务联系人填报
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7.72.2.2填写信息
填写规则：修改后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
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[bookmark: _Toc110845058]7.73互联互通中国存托凭证联系人填报
[bookmark: _Toc110845059]7.73.1功能描述
会员、基金、机构（仅保险公司）业务操作岗填写、提交互联互通中国存托凭证联系人信息。
[bookmark: _Toc110845060]7.73.2用户操作
7.73.2.1入口
[image: ]会员、基金、机构业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉互联互通中国存托凭证业务办理—〉业务联系人填报

7.73.2.2填写信息
填写规则：提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。

[bookmark: _Toc110845061]7.74期权联系人信息填报
[bookmark: _Toc110845062]7.74.1功能描述
会员、机构（仅期货公司）业务操作岗用户填写、提交期权联系人信息。
[bookmark: _Toc110845063]7.74.2用户操作
[bookmark: _Toc518387871]7.74.2.1入口
业务操作岗填报入口：首页—〉业务办理—〉期权业务办理—〉业务联系人填报
[image: ]
7.74.2.2填写信息
[image: ]填写规则：修改期权联系人信息，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。

[bookmark: _Toc110845064]7.75期权强平和日终数据报备PBU申报
[bookmark: _Toc110845065]7.75.1功能描述
有期权交易权限的会员或机构申报期权强平和日终数据报备PBU，不需要审核。
[bookmark: _Toc110845066]7.75.2用户操作
7.75.2.1入口
会员业务报备岗填报入口：首页—〉业务办理—〉期权业务办理—〉期权强平和日终数据报备交易单元申报
[image: ]
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7.75.2.2填写信息
填写规则：选择“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”只能为交易单元属性（即交易单元性质）为经纪的开通状态PBU，且每次只能上报一个；选择“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”只能为交易单元属性（即交易单元性质）为自营的开通状态PBU，且每次只能上报一个；选择期权日终数据报备PBU只能为已选的“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”或“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”中的一个。若当前公司既有自营类PBU，又有经纪类PBU，则“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU”和“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”均为必填项；若该公司仅有经纪类PBU，则不可填写“自营业务接收交易所强平成交回报PBU”。若该公司仅有自营类PBU，则不可填写“经纪业务接收交易所强平成交回报PBU” 设置为经纪业务接收交易所强平成交回报PBU或自营业务接收交易所强平成交回报PBU不能走交易单元注销（A股），交易单元停用及交易单元租用流程。交易单元类型为的B股的交易单元不可申请该流程。提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
7.75.2.3查看审核状态
提交后可在【期权强平和日终数据报备PBU申报（外部用户列表页）】中查看。
[bookmark: _Toc518387820][bookmark: _Toc110845067]7.76联系人及相关信息填报(会员)
1 [bookmark: _Toc109996755][bookmark: _Toc518387821][bookmark: _Toc110326631][bookmark: _Toc95318592][bookmark: _Toc110326901][bookmark: _Toc110327170][bookmark: _Toc110350106][bookmark: _Toc110353002][bookmark: _Toc110353272][bookmark: _Toc110353541][bookmark: _Toc110845068][bookmark: _Toc518387826]
2 [bookmark: _Toc95318593][bookmark: _Toc109996756][bookmark: _Toc110326632][bookmark: _Toc110326902][bookmark: _Toc110327171][bookmark: _Toc110350107][bookmark: _Toc110353003][bookmark: _Toc110353273][bookmark: _Toc110353542][bookmark: _Toc110845069]
3 [bookmark: _Toc95318594][bookmark: _Toc109996757][bookmark: _Toc110326633][bookmark: _Toc110326903][bookmark: _Toc110327172][bookmark: _Toc110350108][bookmark: _Toc110353004][bookmark: _Toc110353274][bookmark: _Toc110353543][bookmark: _Toc110845070]
3.1 [bookmark: _Toc95318595][bookmark: _Toc109996758][bookmark: _Toc110326634][bookmark: _Toc110326904][bookmark: _Toc110327173][bookmark: _Toc110350109][bookmark: _Toc110353005][bookmark: _Toc110353275][bookmark: _Toc110353544][bookmark: _Toc110845071]
3.2 [bookmark: _Toc95318596][bookmark: _Toc109996759][bookmark: _Toc110326635][bookmark: _Toc110326905][bookmark: _Toc110327174][bookmark: _Toc110350110][bookmark: _Toc110353006][bookmark: _Toc110353276][bookmark: _Toc110353545][bookmark: _Toc110845072]
3.3 [bookmark: _Toc95318597][bookmark: _Toc109996760][bookmark: _Toc110326636][bookmark: _Toc110326906][bookmark: _Toc110327175][bookmark: _Toc110350111][bookmark: _Toc110353007][bookmark: _Toc110353277][bookmark: _Toc110353546][bookmark: _Toc110845073]
3.4 [bookmark: _Toc95318598][bookmark: _Toc109996761][bookmark: _Toc110326637][bookmark: _Toc110326907][bookmark: _Toc110327176][bookmark: _Toc110350112][bookmark: _Toc110353008][bookmark: _Toc110353278][bookmark: _Toc110353547][bookmark: _Toc110845074]
[bookmark: _Toc110845075]7.76.1功能描述
外部用户填报信息：已新设成功的会员单位根据通知要求，登录系统后，填报会员相关信息（除基本信息），提交后信息直接生效，内部人员不审核此类信息，仅查看。
[bookmark: _Toc110845076]7.76.2用户操作
[bookmark: _Toc518387827]7.76.2.1入口
会员业务操作岗用户填报入口：首页—〉在线填报—〉联系人信息填报
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7.76.2.2填写信息
填写规则：按实际情况填写后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
[bookmark: _Toc518387832][bookmark: _Toc110845077]7.77联系人信息填报(机构)
3.5 [bookmark: _Toc518387833][bookmark: _Toc110353012][bookmark: _Toc110350116][bookmark: _Toc110326641][bookmark: _Toc95318602][bookmark: _Toc110327180][bookmark: _Toc110326911][bookmark: _Toc109996765][bookmark: _Toc110353282][bookmark: _Toc110353551][bookmark: _Toc110845078]
[bookmark: _Toc110845079]7.77.1功能描述
填报信息：已新设成功的机构登录系统，修改联系人、高管等信息，外部用户提交即入库，会籍业务员查询入口查询。
[bookmark: _Toc110845080]7.77.2用户操作
[bookmark: _Toc518387835]7.77.2.1入口
外部用户填报入口：首页—〉在线填报—〉联系人信息填报(非会员)
7.77.2.2填写信息
填写规则：按实际情况填写后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
[bookmark: _Toc110845081]7.78联系人信息填报(基金公司)
3.6 [bookmark: _Toc95318606][bookmark: _Toc109996769][bookmark: _Toc110326645][bookmark: _Toc110326915][bookmark: _Toc110327184][bookmark: _Toc110350120][bookmark: _Toc110353016][bookmark: _Toc110353286][bookmark: _Toc110353555][bookmark: _Toc110845082]
[bookmark: _Toc110845083]7.78.1功能描述
填报信息：已新设成功的基金公司登录系统，修改联系人、高管等信息，外部用户提交即入库，会籍业务员查询入口查询。
[bookmark: _Toc110845084]7.78.2用户操作
7.78.2.1入口
外部用户填报入口：首页—〉在线填报—〉联系人信息填报(基金公司)
7.78.2.2填写信息
填写规则：按实际情况填写后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
[bookmark: _Toc110845085]7.79会员报告
[bookmark: _Toc110845086]7.79.1功能描述
用户填写、提交报告。
[bookmark: _Toc110845087]7.79.2用户操作
[bookmark: _Toc518387807]7.79.2.1入口
用户填报入口：首页—〉在线填报—〉会员报告
[image: ]
7.79.2.2填写信息
填写规则：按要求填写信息后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可修改提交。
[image: ]
7.79.2.3查看状态
提交后可在[会员报告列表页]查看已提交的报告信息。
[image: 无标题]
[bookmark: _Toc110845088]7.80会员之家场地预定
[bookmark: _Toc110845089]7.80.1功能描述
用于会员（会员业务操作岗、会员交易单元操作岗）预定新大楼13楼“会员之家”的多功能厅、会议室等场地。
[bookmark: _Toc110845090]7.80.2外部用户预定
7.80.2.1用户进入
用户切换角色为“会员业务操作岗、会员交易单元操作岗”，可通过首页菜单栏“[辅助功能]——〉[会员之家场地预定]”进入到会员之家场地预定列表页。
[image: ]

7.80.2.2列表页查看流程主要信息
可根据筛选条件查询历史预定信息
[image: ]
7.80.2.3详情页会员之家场地预定详细信息填报
点击【预定】按钮，进入详情页，详情页展示所有场地信息。选择好时间段以后，跳转到其他信息填写页，在其他信息填写页可填写联系人信息、来访人员信息、车位信息等。
填写规则：
1. 共享办公1区和2区，按半天为维度预定，上午为9:00-13:00，下午为13:00-17:00，其他场地按半小时为维度预定，9:00-17:00。如为长期预定，起止日期中如包含周末，可以预定成功。
2. 场地预定列表，如某场地的某时间段有已审核通过但还未到预定时间的申请单，或者某时间段有在途预订流程，用灰色标识已被占用并不可点击，仅白色的时间段可以点击预定，历史时间也用灰色标识。自己及所属机构其他人员预定的时间用蓝色标识，如果是内部代公司A预定的，公司A用户页面仍用灰色显示，内部预订用户用蓝色显示。对于共享办公1区和2区，只要还有剩余座位，均显示可预订。
3. 极端情况下，多人同时选中同一个时间段，录入完信息点击提交时系统须校验是否已被预订，如其他人已提交，提示：您预订的时间段已被占用，请重新选择。
4. 对于被预定的时间段，外部发起时仅能看到颜色标识占用。
5. 支持长期预定即连续预定几天，长期预定时场地列表占用情况显示所选日期段的并集，即只要所选日期段内任意时间有在途的申请单或者有已预订成功但还未开展的活动，视均显示已被占用，无法点击预定。
[image: ]
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[bookmark: _Toc110845091]7.81合格投资者账户报备
[bookmark: _Toc110845092]7.81.1功能描述
会员业务报备岗提交报备申请。
[bookmark: _Toc110845093]7.81.2用户操作
7.81.2.1入口
会员业务报备岗填报入口：首页—〉业务办理—〉会籍业务办理—〉报备业务—〉合格投资者账户报备
[image: ]
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7.81.2.2填写信息
填写规则：按要求填写信息后提交，提交即生效，不可撤回、不可作废，只可提交。页面所选综合业务类型与数据文件中综合业务类型一致，否则不允许提交。文件提交成功后，即报备成功。当日可多次报备。
[image: ]
7.81.2.3查看填报结果
填报成功后，会员业务报备岗可以在列表页查看填报结果，下载反馈信息文件。
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[bookmark: _Toc110845094]7.82通知通告
[bookmark: _Toc110845095]7.82.1功能描述
会员、机构、基金公司沟通协调岗操作人员登陆后，下载查看上交所发布的相关通知通告，并按需要回复文件。
[bookmark: _Toc110845096]7.82.2用户操作
7.82.2.1入口
沟通协调岗入口：首页—〉通知通告
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