发行人书面证明查询
在线业务操作手册
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一、网站查询路径

（一）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。

（二）网上业务操作步骤

1. 登录认证

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“登录”链接：
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点击登录后，进入如下页面，请点击红框处：
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点击“参与人用户/普通用户”链接后，进入用户登录界面，如下图所示：
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请用户选择“证书登录”，填写用户名、密码后，点击“登录”按钮。弹出提示框，请选择证书并点击确定。
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请用户输入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。
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2.在线业务使用

登录成功后，会出现如下页面：
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请点击左侧菜单栏中的“上海分公司业务”菜单，进入上海市场业务页面。
2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询

高级管理人员、关联企业持股及买卖变动证明查询业务系为满足上市公司发生重大事项时，申请查询高管人员及关联方、其他内幕知情人截止到某一天为止的持有无限售条件流通股情况及某个时间段的交易情况而提供的服务。
点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、起始日、终止日、查询原因以及查询人联系方式、查询名单等。如下图：
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先下载模板，将查询的名单信息填写好，导入下述董监高和关联企业名单后，再将查询佐证材料（包括相关公告和情况说明等）上传后，点击“发起”。
· 注意事项：

1. 上传查询清单前，请仔细阅读发起界面末尾的“注意事项”内容；

2. 若查询费余额不足，发起申请时，系统会弹出欠费提示窗口，点击“确定”进行强制提及后，请及时汇入相应查询费。

· 查询佐证材料需符合《中国结算上海分公司证券发行人业务指南》的相关要求：
1、发行人要求查询书面凭证的，应当符合法律法规的规定，且与上市公司业务相关；股东因自身业务需要查询相关凭证的，按照《中国结算上海分公司营业大厅业务指南》规定的途径办理。 

2、对上市公司查询高级管理人员、关联企业持股及买卖变动证明的，还应当符合以下要求： 

（1）查询高级管理人员、关联企业及相应内幕知情人的，所查对象应符合相关业务规则要求。 

（2）上市公司可以申请高级管理人员、关联企业持股及买卖变动证明查询的重大事项包括：①上市公司重大资产重组、②上市公司重大资产出售、③上市公司实施收购、④上市公司实施高送转（指包含每10股送红股与资本公积金转增股本合计达到或超过8股的分配方案）、⑤上市公司实施股权激励计划、⑥证监会或证监局或交易所书面要求上市公司申请查询的、⑦大股东持股变更需要编制权益变动报告书的、⑧上市公司回购社会公众股、⑨以及我公司认为属于上市公司重大事项准予申请的其他情形。 

（3）上市公司申请高级管理人员、关联企业持股及买卖变动证明查询需核准查询对象名单。经上市公司申请，我公司形式审核通过正式受理后，不得变更查询对象名单。 

（4）如发生中介机构变更、上市公司高级管理人员变更、监管机构书面要求等需要变更查询对象名单的情形，需在新增查询申请中提交申请增加查询对象名单的说明及证明材料。 

（5）上市公司需要变更查询对象名单的，应重新提交查询申请，查询名单只对变更名单部分予以补充查询，只能增加查询对象，不得减少和替换。 

3、申请书面凭证时，发行人应提供查询对象的姓名/名称、账户号码、证件号码等信息，通过PROP系统或在线业务系统申请的，相关数据应满足本手册的要求。此外，还应当提供真实、合法、客观能证明其存在查询需要的材料，包括不限于：证明相关事项发生的公告、监管部门批文或函件等其他材料、以及发行人的情况说明等。 

以上查询申请和材料在审核通过后，三个交易日内通过现场领取、传真、邮寄或者其他我公司可以实现的方式反馈发行人。
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点击最下方“发起”，弹出下图窗口“该笔业务申报成功”即可。
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2.2证券持有和冻结数量查询

证券持有和冻结数量证明申请指证券发行人要获得大股东持股及冻结情况，发行人申请查询时应当符合法律法规的需要了解大股东上述情况的规定，且与上市公司业务相关。
点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“证券持有和冻结数量查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、终止日、查询原因以及查询人联系方式、查询附表等。如下图：
[image: image14.png]PEIESSICEHTREELR

China Securities Depository and Clearing Corporation Limited

LFATIHI S

A7 mhespis b P

B 4 sk k|

SPIES + (20170606 MES AT HEEN-600835 LGH4 -2017060502446829

EANE «
» BATASREHEIER
> RITAEEESHEARR TS +
—
FristEe: AR +
AESER
#1EE «
AR
I
AFHRRH
. BRA ¢
BB
fE *
SIS BRME
e T e
BPEE
A
AN

AREAET

AREAERIRBA 2

O BEARBAREIHE
© iBsFEIAEHEEN
© REHED

600835

150000

2016-12-30

SHElanmant i)

EESEH

&t

Bz

TEEE

LATR FR EERES)
RiFEH

AREAFE (LDER . WRAHE)
it

32423423

23423423

BB

324234

23423423423

T#iER





附件上传部分，先下载模板，将查询的名单信息填写好，并上传。再将查询佐证材料上传至附件对应处后，点击“发起”。具体要求参考“2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”部分。
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弹出下图窗口“该笔业务申报成功”即可。
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2.3股本结构查询

发行人证券登记查询证明（股本结构）系截止某个日期上市公司的股权结构，主要分为限售流通股、无限售条件流通股，未股改公司则为非流通股、流通股，以及总股本等信息；因送股（转增股）等原因发生股本变动，需要申请股本结构证明，申请的股权登记日请填写送（转增）股上市日。
点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“证券持有和冻结数量查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、终止日、查询原因以及查询人联系方式等。如下图：
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将查询佐证材料上传至附件对应处后，点击“发起”。具体要求参考“2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”部分。

弹出下图窗口“该笔业务申报成功”即可。
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二、PROP查询路径

登录PROP综合业务终端，点击“在线业务受理系统—发行人业务—发行人申请书面查询”。 进入发起环节主界面：
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1.高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询

点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、起始日、终止日、查询原因以及查询人联系方式、查询名单等。如下图：
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先下载模板，将查询的名单信息填写好，导入下述董监高和关联企业名单后，再将查询佐证材料（包括相关公告和情况说明）上传后，点击“发起”。

· 注意事项：

1. 上传查询清单前，请仔细阅读发起界面末尾的“注意事项”内容；

2. 若查询费余额不足，发起申请时，系统会弹出欠费提示窗口，点击“确定”进行强制提及后，请及时汇入相应查询费。

佐证材料要求参照网站查询中“2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”部分。
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点击最下方“发起”，弹出下图窗口“申报该笔业务成功”即可。
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2.证券持有和冻结数量查询

点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“证券持有和冻结数量查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、终止日、查询原因以及查询人联系方式、查询附表等。如下图：
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附件上传部分，先下载模板，将查询的名单信息填写好，并上传。

再将查询佐证材料上传至附件对应处后，点击“发起”。

具体要求参考“2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”部分。
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点击最下方“发起”，弹出下图窗口“申报该笔业务成功”即可。
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3.股本结构查询

点击“发行人业务-发行人申请书面证明”，选择查询内容“证券持有和冻结数量查询”，填写带“*”的内容，包括：查询证券代码、查询证券简称、终止日、查询原因以及查询人联系方式等。如下图：
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将查询佐证材料上传至附件对应处后，点击“发起”。

具体要求参考“2.1高管人员及关联企业持有和买卖流通股成交记录查询”部分。

弹出下图窗口“申报该笔业务成功”即可。
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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”
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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。
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（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。
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
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	管理工具类型
	得安USBKey管理工具V3.1

参照“3.2得安USBKey管理工具”进行安装
	三未信安USBKey管理工具V3.2

参照“3.3三未信安USBKey管理工具”进行安装


4. 得安USBKey管理工具

（1）管理工具安装

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”：
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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：
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打开该工具后，界面如下：
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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：
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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”：
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解压缩下载的文件，双击“三未信安USBKey管理工具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。

（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：
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打开该工具后，界面如下：
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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：
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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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