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一、通过 PROP 综合业务终端查询持有人名册

PROP综合业务终端提供证券持有人名册查询服务的菜

单包括：上市公司股东名册查询、债券持有人名册查询、上

市公司股东大会持有人名册自助查询。路径为：PROP综合

业务终端-在线业务受理系统-发行人业务—查询业务服务。

（一）上市公司股东名册查询

 查询品种：A股、B股、CDR、优先股、可转换公司债券

 适用情形：符合《中国证券登记结算有限责任公司证券持

有人名册业务实施细则》《中国证券登记结算有限责任公

司上海分公司证券发行人业务指南》规定的各种查询持有

人名册的情形。
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 查询步骤：

1.点击“上市公司股东名册查询”，进入发起环节主界面。

2.填写“申请方信息栏目”，包括证券代码、股东名册申

请事由、联系人、联系人手机号码、承诺等信息要素。对于

A+B股公司，A股代码、B股代码需分别发起查询申请。

3.填写“申请名册种类预录入”，点击“添加”按钮，将

名册申请信息录入“申请名册具体种类”。上市公司可根据

实际情况，添加需查询的一种或多种名册类型。
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4.按照申请查询的事由，上传相应的业务公告或有权机

关出具的函件、上市公司关于查询持有人名册的情况说明等

材料作为申请附件。

5.确认填写信息无误，点击“提交”，出现弹窗提示“该

业务提交成功！”。完成提交后，点击“首页”，可查看在办

任务的审核进度。
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【注意事项】

（1）股权登记日表示所查证券持有人名册的对应日期。
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（2）附件所提供的材料需能佐证申请原因。

根据《中国证券登记结算有限责任公司证券持有人名册

业务实施细则》《中国证券登记结算有限责任公司上海分公

司证券发行人业务指南》的相关规定，本公司对上市公司持

有人名册查询申请进行较为严格的审核。针对不同的查询原

因，发行人需要提供相应的证明材料或情况说明，常见情形

如下：

①发行人召开股东大会，需提交关于召开股东大会的相

关公告。

②发行人发生重大资产重组，需提交公司涉及重大资产

重组的相关公告。

③发生证券交易所规定的交易异常波动情况，需提交关

于股价异动的公告。

④股东持股变化发生按监管部门规定应予披露的情况，

需提交关于股东持股变化需要进行信息披露的情况说明。

⑤有权机关要求发行人核查持有人名册，需提交有关监

管部门要求核查的相关情况说明。

上述④、⑤项中的情况说明应当说明查询原因、查询依

据、查询用途，作出相应的保密承诺。此外，还应当提供佐

证材料，佐证材料包括但不限于监管部门的规定、通知或者

函件等。

（3）名册种类和证券种类按需填写。未尽事宜参见《中
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国结算上海分公司证券发行人业务指南》（路径：中国结算

网站 www.chinaclear.cn“法律规则-业务规则-登记与存管-上

海市场”）证券发行人查询业务部分。

（二）债券持有人名册查询

 查询品种：除可转换公司债券外的其他债券品种

 适用情形：符合《中国证券登记结算有限责任公司证券持

有人名册业务实施细则》《中国证券登记结算有限责任公

司上海分公司证券发行人业务指南》规定的各种查询债券

持有人名册的情形。

 查询步骤：

详见《沪市债券存续期发行人业务操作手册》（路径：

中国结算网站 www.chinaclear.cn“服务支持-业务资料-操作手

册-上海市场”）。

（三）上市公司股东大会持有人名册自助查询

 查询品种：A股、B股、CDR、优先股

 适用情形：上市公司因召开股东大会查询股权登记日持有

人名册的情形。

 查询步骤：

1.点击“上市公司股东大会持有人名册自助查询”，进入

发起环节主界面。填写业务申请前请仔细阅读发起界面的注

意事项。
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2.填写“申请方信息栏目”，包括证券代码、股东名册申

请事由、联系人、联系人手机号码、承诺等信息要素。对于

A+B股公司，A股代码、B股代码需分别发起查询申请。

3.填写“申请名册种类预录入”，点击“添加”按钮，将

名册申请信息录入“申请名册具体种类”。其中：

（1）“股权登记日”需与已披露的股东大会通知公告中

的股权登记日一致。

（2）在股东大会召开日前一交易日之前提交查询申请

的，上市公司可自行选择是否委托本公司将持有人名册发送

给上证所信息网络有限公司用于网络投票业务。若“是否委

托我公司将持有人名册发送给上证所信息网络有限公司用

于网络投票业务”字段选择“是”，申请查询的名册种类中
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需包含 T1-全体证券持有人名册（适用 A股、CDR、优先股）

或 T8-B股全体证券持有人名册（适用 B股）；除 T1、T8外，

上市公司可根据实际需要选填报 T2、T3、T4、T5等其他名

册种类。

在股东大会召开日及之后，“是否委托我公司将持有人

名册发送给上证所信息网络有限公司用于网络投票业务”字

段仅能选择“否”。

4.确认填写信息无误，点击“提交”，出现弹窗提示“该

业务提交成功！”。完成提交后，点击“首页”，可查看在办

任务的审核进度。
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【注意事项】

（1）本查询功能目前仅支持受理上市公司因召开股东
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大会原因查询持有人名册的业务申请。无法通过该查询功能

提交的业务申请，上市公司可按照本章节“（一）上市公司

股东名册查询”进行办理持有人名册查询业务。

（2）通过本查询功能提交的股东大会持有人名册查询

申请，无需上传股东大会召开公告等材料作为申请附件。

（3）上市公司选择委托本公司将持有人名册发送给上

证所信息网络有限公司用于网络投票业务的，不影响上市公

司自身通过 PROP信箱接收持有人名册数据。上证所信息网

络有限公司获取的持有人名册数据与上市公司接收的数据

内容一致。

二、通过中国结算网站查询持有人名册

目前，中国结算网站提供的证券持有人名册查询菜单包

括：上市公司股东大会持有人名册自助查询、上市公司股东

名册查询、债券持有人名册查询，路径为：中国结算网站-

用户登入-网上业务平台-发行人业务—查询业务服务。

1．环境准备

IE 浏览器配置、证书驱动安装的具体步骤参见附件中

“附录 1”和“附录 2”部分。

2．网上业务操作步骤

（1）登录认证
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在可以访问外网的电脑上，插入上市公司 PROP 加密设

备（USBKey）。用户在浏览器地址栏中输入中国结算的域名

www.chinaclear.cn 进入中国结算网站的主页，登录入口为

下图中红框内的“用户登录”链接：

点击登录后，进入如下页面，点击“我是发行人”，进

入用户登录页面，如下图所示：
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请用户选择“U盾登录”，填写用户名、密码后，点“登

录”按钮。弹出提示框，请选择证书并点击确定。
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用户输入 PROP 加密设备（USBKey）上的设备用户口

令后，点击“确定”登录中国结算系统。

（2）进入在线业务受理系统

登录成功后，会出现如下页面：

请点击左侧菜单栏中的“上海分公司业务”菜单，进入
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上海市场业务页面。在出现的上海市场业务页面，点击“发

行人业务—查询业务服务”菜单，系统正常显示该申报页面，

无异常对话框提示。

3.名册查询申报步骤

通过中国结算网站提交持有人名册查询申报的步骤与

通过 PROP综合业务终端一致，可参照本操作手册第一章节

“通过 PROP综合业务终端查询持有人名册”办理。

三、股东名册报表展示及股东名册管理使用手册

通过 PROP综合业务终端或者中国结算网站提交持有人

名册查询申请后，本公司会及时受理该申请并进行审核。审

核通过后，原则上本公司通过系统自动推送的方式将查询结

果于审核通过日下一自然日 12:00前反馈至 PROP综合业务
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终端上市公司信箱。确有必要时，本公司可于审核通过日日

间采用人工查询方式将查询结果发送至发行人 PROP综合业

务终端上市公司信箱。上市公司应及时关注业务审核进度，

如有疑问，可咨询本公司业务办理人员。

1．名册查找及下载

发行人查看持有人名册查询结果的，应当在 PROP综合

业务终端上市公司信箱中下载并打开名册。具体步骤如下：

（1）进入公共服务-数据文件服务-上市公司信箱。
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（2）进入界面右边的远程目录，点击 PROP 信箱中需

要下载的文件，如下图 t26034560520160830t50的数据文件，

点击下载。
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文件正在下载中。

文件下载完毕。
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（3）进入界面左边的本地目录，双击或者点击鼠标右

键,即可以 DBF格式打开。

2．名册报表展示和管理
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点击上市信箱页面右上角的“进入股东名册管理”或者

通过发行人服务模块进入股东名册管理界面。

股东名册管理界面显示内容为已下载并存放在本地目

录下的所有名册。通过点击股东名册报表，即可看到 T1-T6

所有下载的名册按类别区分存放。
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如选择 T3，则展示如下：

双击需要打开的文件，或者选中文件点击打开,则跳出对

话框提示是否转换 excel 文件。并注意下面红色字体提示，

超过 60000条记录的文件无法转换成 excel。
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选择“是”。

即可实现在 excel格式下查看或编辑文件。
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附录 1 IE配置

沪市发行人在线业务推荐使用Windows 7 操作系统，支

持浏览器版本为 IE8/IE9/IE10/IE11（IE9/IE10/IE11不允许使

用兼容性视图）。

（1）添加信任站点

IE菜单“工具”“Internet选项”“安全”

点击“站点”，进入下图，按照红框进行配置后“确定”。
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（2）检查 IE的加密协议

严格按照下图的加密协议勾选，其他的不要勾选。

（3）清除 SSL状态
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附录 2 PROP USBKey管理工具使用手册

沪市发行人通过 RPOP硬件证书方式登录中国结算网站，

必须先安装 PROP证书导入工具，并将 PROP硬件证书导入

到浏览器。本手册主要介绍了 RPOP硬件证书导入浏览器工

具的使用方法。

1. 工具说明

目前，沪市发行人使用的 PROP加密硬件设备（USBKEY）

由山东得安和北京三未信安两家加密厂商提供，用户需根据

自身使用的 USBKey选择软件进行安装。用户使用证书管理

工具完成证书注册后，后续使用无需再次进行证书注册操作。

标准安装环境：

（1）操作系统：WIN7；

（2）浏览器：IE8/IE9/IE10/IE11（IE9/IE10/IE11不允许使用

兼容性视图）；

2. 使用步骤

用户在进行首次使用时，需要根据 PROP USBKey类型，

选择对应的管理工具进行安装和证书注册；

为确保证书成功注册，用户可以参照“证书验证”步骤

验证。
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3. PROP USBKey类型

UKEY 厂商 得安 三未信安

型号 SZD13 SJK0906

外观 深灰色 银灰色

正面 中国结算 上海 中国结算 上海

反面 序列号以 CSDCC-SH 开头 序列号只有数字

指示灯 绿色 红色

驱动 有驱 KEY 无驱 KEY

图片

管理工具

类型

得安 USBKey 管理工具 V3.1

参照“4 得安USBKey管理工具”

进行安装

三未信安 USBKey 管理工具

V3.2

参照“5 三未信安 USBKey 管

理工具”进行安装

4. 得安 USBKey管理工具

（1）管理工具安装
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在中国结算网站（www.chinaclear.cn）的相关栏目（服务

支持->业务资料->软件下载）中下载“得安 USBKey管理工

具 V3.1”：

解压缩下载的文件，双击“得安 USBKey管理工具

V3.1.exe”，根据提示进行安装，如下图所示：
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点击“完成”按钮，管理工具安装完成。

（2）使用管理工具注册证书

在WINDOWS开始菜单中，找到安装的管理工具软件：

打开该工具后，界面如下：

插入所要使用的 USBKEY，管理工具会自动显示证书信
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息，并自动将用户 KEY中的证书注册到浏览器中，证书注

册完成。如下图所示：

5. 三未信安 USBKey管理工具

（1）管理工具安装

在我司网站（www.chinaclear.cn）的相关栏目（服务支持

->业务资料->软件下载）中下载“三未信安 USBKey管理工

具 V3.2”：

解压缩下载的文件，双击“三未信安 USBKey管理工具
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v3.2.exe，，根据提示进行安装，如下图所示：
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点击“完成”按钮，管理工具安装完成。
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（2）使用管理工具注册证书

在WINDOWS开始菜单中，找到安装的管理工具软件：

打开该工具后，界面如下：

插入所要使用的 USBKEY，管理工具会自动显示证书信

息，并自动将用户 KEY中的证书注册到浏览器中，证书注

册完成。如下图所示：



— 37 —

6. 证书验证

用户可以在 IE中查看用户证书信息，以确保加密硬件设

备管理工具正确安装以及用户证书注册成功，（以用户

SG600015为例）：

打开 IE浏览器，选择菜单“工具->Internet选型->内容->

证书->个人”，存在用户 SG600015的证书记录并能正常显示

证书信息即说明证书注册成功。操作步骤如下图：
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双击该证书，系统弹出证书信息，可以看到下图标红部

分信息，表示证书已成功注册。
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