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1 [bookmark: _Toc49862619]引言
1.1 [bookmark: _Toc49862620]编写目的
在线业务受理系统旨在构建非直通类业务的多渠道接入系统，对外接受来自公司网站、PROP综合业务终端的业务申报请求，并提供标准化的接入、受理、信息反馈等服务。本文档对在线业务受理系统的两个受理渠道：PROP系统渠道和公司网站渠道，进行了详细的操作使用说明，旨在帮助各发行人进行业务在线申报，提高业务申报、处理效率。
1.2 [bookmark: _Toc49862621][bookmark: _Toc276631470][bookmark: _Toc322432557]覆盖范围
在线业务受理系统的两个受理渠道：PROP系统渠道和公司网站渠道。
1.3 [bookmark: _Toc49862622]术语与缩略语
受理编号：标识一笔业务的唯一ID。
1.4 [bookmark: _Toc456339542][bookmark: _Toc49862623]注意事项和原则
（1） 用户通过公司网站和PROP系统两个渠道申报的业务流程相互独立，即：通过PROP系统申报的业务只能使用PROP进行后续操作，公司网站渠道端查询不到PROP综合业务终端发起的申报业务。反之亦然。
（2） 在线业务受理系统执行“谁发起由谁终止业务”原则，即：某笔业务申报只能由该申报操作员进行业务终止，其他操作员（包括审核操作员）无法终止该笔申报。
（3） 在线业务受理系统执行“谁发起由谁后续确认”原则，即：操作员A首先发起业务申报，待中国结算受理之后，若该笔流程流转至发行人需其进行反馈确认操作时，只有操作员A可以在“待办任务”中领取办理。
2 [bookmark: _Toc456339516][bookmark: _Toc475016406][bookmark: _Toc49862624][bookmark: _Toc456339529]PROP综合业务终端渠道
用户登录PROP综合业务终端，点击主界面右上方【PROP功能模块】-【在线业务受理系统】，进入在线业务受理系统首页，如下图所示：
[image: ]
2.1 [bookmark: _Toc49862625][bookmark: _Toc456339517][bookmark: _Toc475016407]首页功能
在线业务受理系统首页面采用工作台模式（如下图所示），用于查询、展示、办理业务受理信息。
首页分为左侧菜单区和右侧工作区。工作区域包含【通知消息】模块、【问题搜索】模块、【任务】模块，其中【任务】模块分为【待办任务】、【在办任务】、【终止任务】、【办结任务】。
[image: ]
操作用户可通过点击左侧【菜单】的【首页】按钮或【工作区域】的【刷新】按钮对首页数据进行刷新。
2.1.1 [bookmark: _Toc49862626]待办任务
该模块展示的内容包括：
（1）当前操作员暂存的申报；
（2）当前操作员的待办任务（中国结算审核不通过退回申报修改、办理过程中需要当前操作员参与或者反馈）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多待办任务】，自动显示申报时间为近一个月内的待办任务，可在该页面进行业务检索。
2.1.2 [bookmark: _Toc49862627]在办任务
该模块展示的内容包括：该操作员办理过的未办结的所有任务，包括当前操作员的待办任务（中国结算审核不通过退回申报修改、办理过程中需要参与人或发起人反馈）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多在办任务】，自动显示申报时间为近一个月内的在办任务，可在该页面进行业务检索。
2.1.3 [bookmark: _Toc49862628]终止任务
该模块展示的内容包括：当前操作员办理过的已终止的任务（包括操作员终止和结算公司业务人员终止）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多终止任务】，自动显示申报时间为近一个月内的终止任务，可在该页面进行业务检索。
2.1.4 [bookmark: _Toc49862629]办结任务
该模块展示的内容包括：当前操作员办理过的已完结的业务。
该模块内容根据任务更新时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]

若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多办结任务】，自动显示申报时间为近一个月内的办结任务，可在该页面进行业务检索。
2.1.5 [bookmark: _Toc49862630]通知消息
[image: ]
在线业务受理系统仅对申报操作员发送本操作员所申报业务的办理进度通知。点击【更多】可展示近30天的【通知消息】。通知消息发送情况详见2.3。
[image: ]
2.1.6 [bookmark: _Toc49862631]问题搜索
[image: ]
操作员可通过本模块对在线业务受理系统的常见问题进行搜索。
如输入“申报”，检索结果如下(关键字高亮显示)。
[image: ]
2.1.7 [bookmark: _Toc49862632]业务搜索
[image: ]
点击首页【搜索】按钮可对业务进行搜索，默认不进行查询。
[image: ]
业务类型：在线受理系统可申报的所有业务类型。可对所有业务或单一业务进行筛选。
业务状态：可在待办、在办、终止、办结业务选其一，不支持多业务状态筛选。
受理主题：可对受理编号、受理主题进行模糊查询。
申报时间：可选近7天，近15天，近30天，也可选择日期控件自定义筛选申报时间段。
2.2 [bookmark: _Toc49862633]业务办理
2.2.1 [bookmark: _Toc49862634]业务申报
在左侧菜单栏选择需要办理的业务进入业务申报页面，申报页面为分步式页面，申报页面分为【注意事项】模块、【快速导航】模块、【业务信息采集】模块。
[image: ]
其中【注意事项】模块，点击【向下箭头】，可将【注意事项】的详细内容展开。展开如下。再次点击箭头，【注意事项】内容收起。
【快速导航】可预览本业务的申报步骤以及步骤完成情况，可点击【+】展开，点击【-】收起，同时可在页面内进行拖动，示意如下。
[image: ]
（1）分步式申报页面
分步式申报页面如下图所示，当完成本页面的申报数据填写，可点击【下一步】进入下一步骤页面，同时系统会暂存本步骤的数据。
[image: ]
【申报步骤1】
[image: ]
【申报步骤2】
如图【申报步骤2】所示，点击【上一步】可返回上一步骤页面，对该页面进行修改，点击【下一步】进入下一步骤页面，同时系统会暂存本步骤数据。
当所有步骤页面均填写完毕，点击【下一步】进入【预览】页面，可对本次申报填写的信息进行查看，不可修改，修改请点击【上一步】返回【申报步骤】页面。
[image: ]
【申报-预览】
点击【提交】，提示如下：
[image: ]
点击确定，完成申报，提示如下：
[image: ]

（2）一页式申报页面
当业务为一页式申报页面时，显示如下，可在填写完申报数据后直接点击【提交】完成业务申报。
[image: ]
当业务提交成功后，可在首页【在办任务】中查看到该笔申报信息。
[image: ]

2.2.2 [bookmark: _Toc49862635]业务暂存
当该业务为分步式申报页面时，当本页数据填写无误时，点击【下一步】可对当前步骤页面的数据进行保存，但暂不发起。
当该业务为一页式申报页面时，进入业务申报界面后，可在申报界面最下方看到【暂存】、【提交】两个按钮。当申报数据填写无误后，点击【暂存】按钮，可保存当前填写的申报数据，但暂不发起。
[image: ]
点击【暂存】，页面提示如下：
[image: ]
点击确定，退出申报；点击取消，可继续进行业务申报。
退出申报后，可在【待办任务】查看。若想继续办理该业务，详见2.2.4。
2.2.3 [bookmark: _Toc49862636]退出申报
在业务申报过程中，可随时点击【快速导航】的【退出申报】按钮，如下图所示。点击确定，当前页面数据将不会保存，并返回首页；点击取消，返回当前页。
[image: ]
2.2.4 [bookmark: _Toc49862637]待办任务办理
点击【待办任务】，选择需要办理的任务，单击【受理主题】或者【办理】按钮进入办理页面。
[image: ]
通过单击【办理】按钮或者【受理主题】，进入业务办理页面。
（1）业务暂存后再办理
当该业务为分步式申报页面时，自动跳转至已保存步骤的下一步骤页面，已保存的步骤可点击【上一步】进行查看或修改。
[image: ]
（2）其他待办任务
进入业务办理页面完成业务办理后，点击【提交】完成任务。
[image: ]
页面提示如下，业务办理成功。
[image: ]

若点击【返回】回到首页。

若【首页】-【待办任务】没有您所需办理的工作项，请单击【点击查看您的更多待办任务】或【搜索】，默认显示近30天待办任务。
[image: ]
选择您要办理的业务，单击【办理】按钮或双击该行，进入办理页面。若仍没有您所需办理的业务，请翻页查找，或选择自定义时间段以及其他筛选条件进行查询。
2.2.5 [bookmark: _Toc49862638]业务撤单
撤单功能可以终止当前某笔申报流程，在以下几种场景下申报操作员才有终止权限：
（1）申报中进行撤单
在业务申报过程中，也可随时点击【快速导航】的【撤单】按钮进行撤单，如下图所示。
[image: ]
点击确定完成撤单操作，页面提示“该业务撤销成功！”
[image: ]
点击【确定】，完成撤单操作。
若之前系统曾暂存过该笔业务，可在【终止任务】中对该业务进行查看。
[image: ]
（2）业务暂存后，申报操作员可通过【待办任务】找到该笔申报并进入申报详情页面，点击【业务导航】-【撤单】按钮进行撤单。
（3）业务申报已发起，下一环节办理人员未办理该业务，申报操作员可通过【在办任务】或【搜索】找到该笔申报，点击【撤单】按钮进入撤单页面进行撤单。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
进入撤单页面后，点击页面下方【撤单】按钮进行撤单。
[image: ]
提示如下，单击确认，完成撤单。可在【终止任务】中对该业务进行查看。
[image: ]
[image: ]
若【首页】-【在办任务】没有您所需撤销的工作项，请单击【点击查看您的更多在办任务】或【搜索】，默认显示近30天在办任务。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
选择您要办理的业务，单击【撤单】按钮，进入撤单页面。若仍没有您所需办理的业务，请翻页查找，或选择自定义时间段以及其他筛选条件进行查询。
2.2.6 [bookmark: _Toc49862639]重新发起
重新发起功能可对之前终止的业务读取业务数据后重新进行申报。仅该项业务的申报操作员拥有对该项业务重新发起的权限。
选择【首页】-【终止任务】，选择您要重新发起的业务，点击【重新发起】。
[image: ]
进入申报页面，申报页面自动填入该业务之前的申报数据，操作员可进行修改后完成申报。
[image: ]
若没有您所需要重新发起的任务，请单击【点击查看您的更多待办任务】或单击【搜索】按钮进行查询，如下图，选择任务点击【重新发起】按钮，进入业务申报页面。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc49862640]业务通知
业务通知即业务办理进度通知，除了会显示在申报操作员首页的【通知消息】外，如下图所示，业务设计时，在申报页面上会提供联系人以及联系人方式字段给申报人员填写，申报人员填写后，会将办理进度以短信形式发送至该联系人手机号码上。
[image: ]
系统仅对下述四种情况发送通知消息：
（1）	待办通知：
示例：尊敬的客户，您有一笔【XXX】业务等待处理！
（2）	业务受理通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已被我司受理!
（4） 业务办结通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已经办结！
（4）	中国结算内部人员终止通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已被我司终止！
2.4 [bookmark: _Toc49862641]业务查询
2.4.1 [bookmark: _Toc49862642]查看业务办理轨迹
在首页-【在办任务】、【终止任务】、【办结任务】中，选择需要查看的任务，单击【查看】按钮或【受理主题】，进入业务办理轨迹页面。
如下所示，业务办理轨迹页面展示了业务当前流转情况，包括当前主题、当前节点、节点状态、轨迹明细。
节点状态：节点分为【已办理】、【正在办理】、【待办】、【终止】四个状态，当该业务办结时，最后一个节点为【业务办结】状态。下图节点状态图表示节点流转至业务审核环节，但业务审核环节的办理人员还未领取。
轨迹明细：轨迹明细说明了各个节点的操作员办理情况，以及展示中国结算对外处理意见。
[image: ]
若没有您所需要查看的任务，选择【点击查看您的更多在办任务】、【点击查看您的更多终止任务】、【点击查看您的更多办结任务】或【搜索】按钮进行查询。【搜索】默认不展示搜索结果。
2.4.2 [bookmark: _Toc49862643]节点办理详情
如2.4.1进入业务办理轨迹页面，可对【已办理】或【终止】节点查看节点办理详情。
单击图标下的链接文字，进入节点详情页面。该页面仅为查看页面，不可编辑。
[image: ]

2.4.3 [bookmark: _Toc49862644]中国结算对外意见
中国结算业务审核对外出具的意见，将在两处展示：
（1）节点详情页面的“处理意见”字段：
[image: ]
（2）业务办理轨迹页面的【轨迹明细】中的“处理意见”字段：
[image: ]
2.5 [bookmark: _Toc49862645]辅助功能
2.5.1 [bookmark: _Toc49862646]ZAP用户绑定
通过该菜单可完成PROP用户和我司网站用户绑定的操作。PROP用户完成用户绑定操作后，可通过PROP系统或网站渠道办理业务及查看业务进度。用户绑定功能菜单部署在PROP渠道端，网站渠道端不提供，该菜单权限已由系统默认赋给全体操作员，无需用户单独赋权。登录PROP综合业务终端，选择“在线业务受理系统”模块，查看“辅助功能-ZAP用户管理-ZAP用户绑定”菜单，如下图所示：
[image: ]
（1） 网站用户绑定
网站用户绑定时，用户需填写PROP操作员用户名，并选择需绑定的网站用户名，点击绑定按钮即可完成绑定操作。
[image: ]
（2） 网站用户解绑
网站用户解绑时，用户需填写PROP操作员用户名，系统自动将查询并显示该操作员对应网站用户，若已绑定网站用户，则点击解绑按钮后即可完成解绑操作。
[image: ]
2.5.2 [bookmark: _Toc49862647]在线业务办理历史查询
通过该菜单可完成本单位一年内经手的非直通类在线业务的查询、导出操作。非直通类在线业务即为需我司人工审核的在线业务。菜单同步部署在PROP渠道端和网站渠道端，无需用户单独赋权。登录“在线业务受理系统”，查看“辅助功能-ZAP查询统计-在线业务办理历史查询”菜单，如下图所示：
[image: ]
点击进入该菜单后，细化查询条件并点击查询按钮检索本网点下所有操作用户（包括PROP用户和网站用户）的经手业务记录，点击导出按钮完成查询结果导出。
[image: ]

3 [bookmark: _Toc49862648]公司网站渠道
3.1 [bookmark: _Toc49862649]登录前准备
3.1.1 [bookmark: _Toc49862650]IE配置
沪市发行人用户登录公司网站前，必须进行IE浏览器安全性相关配置，详情请参考 【 附1-IE配置】。
3.1.2 [bookmark: _Toc49862651]RPOP硬件证书安装
沪市发行人用户登录公司网站前，必须安装RPOP硬件证书工具，并且注册证书到IE浏览器，详情请参考 【 附2-PROP USBKey管理工具使用手册 】。
3.2 [bookmark: _Toc49862652]访问入口
沪市在线业务平台推荐使用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）登录中国结算公司网站
登录中国结算网站(www.chinaclear.cn )首页：
[image: C:\Users\user\Desktop\qr_手册需要\登录.JPG]
点击登录后，点击右上角红框内的【登录】链接：
[image: C:\Users\user\Desktop\qr_手册需要\选择参与人.JPG]
选择【参与人用户/普通用户】后，进入用户登录界面，如下图所示：
[image: ]
请用户选择【证书登录】，可按与PROP渠道同用户名以及相同密码，填写用户名、密码后,点击【登录】按钮,出现选择证书页面，如下图：
[image: ]
选择和用户名相同名称的证书后，按【确定】，弹出【请输入设备用户口令】对话框，在输入框中输入USB卡密码，点击【确定】。
[image: ]
【发行人用户-登录-输入USB卡密码】
（2）使用在线业务平台
用户登录后，请点击左侧菜单栏中的【上海分公司业务】，即可进入沪市在线业务平台，使用沪市发行人的在线业务；发行人网站用户业务权限与PROP渠道同名用户相同。
3 [bookmark: _Toc487199188][bookmark: _Toc487200123][bookmark: _Toc487200183][bookmark: _Toc489000173][bookmark: _Toc489000740][bookmark: _Toc49779087][bookmark: _Toc49862653]
3.1 [bookmark: _Toc487199189][bookmark: _Toc487200124][bookmark: _Toc487200184][bookmark: _Toc489000174][bookmark: _Toc489000741][bookmark: _Toc49779088][bookmark: _Toc49862654]
3.2 [bookmark: _Toc487199190][bookmark: _Toc487200125][bookmark: _Toc487200185][bookmark: _Toc489000175][bookmark: _Toc489000742][bookmark: _Toc49779089][bookmark: _Toc49862655]
3.3 [bookmark: _Toc49862656]首页功能
在线业务受理系统首页面采用工作台模式（如下图所示），用于查询、展示、办理业务受理信息。
首页分为左侧菜单区和右侧工作区。工作区域包含【通知消息】模块、【问题搜索】模块、【任务】模块，其中【任务】模块分为【待办任务】、【在办任务】、【终止任务】、【办结任务】。
[image: ]
操作用户可通过点击左侧【菜单】的【首页】按钮或【工作区域】的【刷新】按钮对首页数据进行刷新。

3.3.1 [bookmark: _Toc49862657]待办任务
该模块展示的内容包括：
（1）当前操作员暂存的申报；
（2）当前操作员的待办任务（中国结算审核不通过退回申报修改、办理过程中需要当前操作员参与或者反馈）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多待办任务】，自动显示申报时间为近一个月内的待办任务，可在该页面进行业务检索。
3.3.2 [bookmark: _Toc49862658]在办任务
该模块展示的内容包括：该操作员办理过的未办结的所有任务，包括当前操作员的待办任务（中国结算审核不通过退回申报修改、办理过程中需要参与人或发起人反馈）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多在办任务】，自动显示申报时间为近一个月内的在办任务，可在该页面进行业务检索。
3.3.3 [bookmark: _Toc49862659]终止任务
该模块展示的内容包括：当前操作员办理过的已终止的任务（包括操作员终止和结算公司业务人员终止）。
该模块内容根据任务处理时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多终止任务】，自动显示申报时间为近一个月内的终止任务，可在该页面进行业务检索。
3.3.4 [bookmark: _Toc49862660]办结任务
该模块展示的内容包括：当前操作员办理过的已完结的业务。
该模块内容根据任务更新时间进行排序（排在第一条的为当前最新的任务）。工作台上最多显示6条：
[image: ]
若需查看更多任务，可通过【点击查看您的更多办结任务】，自动显示申报时间为近一个月内的办结任务，可在该页面进行业务检索。
3.3.5 [bookmark: _Toc49862661]通知消息
[image: ]
在线业务受理系统仅对申报操作员发送本操作员所申报业务的办理进度通知。点击【更多】可展示近30天的【通知消息】。通知消息发送情况详见3.5。
[image: ]

3.3.6 [bookmark: _Toc49862662]问题搜索
[image: ]
操作员可通过本模块对在线业务受理系统的常见问题进行搜索。
如输入“申报”，检索结果如下(搜索关键字高亮显示)。
[image: ]
3.3.7 [bookmark: _Toc49862663]业务搜索
[image: ]
点击首页【搜索】按钮可对业务进行搜索，默认不进行查询。
[image: ]
业务类型：在线受理系统可申报的所有业务类型。可对所有业务或单一业务进行筛选。
业务状态：可在待办、在办、终止、办结业务选其一，不支持多业务状态筛选。
受理主题：可对受理编号、受理主题进行模糊查询。
申报时间：可选近7天，近15天，近30天，也可选择日期控件自定义筛选申报时间段。
3.4 [bookmark: _Toc49862664]业务办理
3.4.1 [bookmark: _Toc49862665]业务申报
在左侧菜单栏选择需要办理的业务进入业务申报页面，申报页面为分步式页面，申报页面分为【注意事项】模块、【快速导航】模块、【业务信息采集】模块。
[image: ]
其中【注意事项】模块，点击【向下箭头】，可将【注意事项】的详细内容展开。展开如下。再次点击箭头，【注意事项】内容收起。
【快速导航】可预览本业务的申报步骤以及步骤完成情况，可点击【+】展开，点击【-】收起，同时可在页面内进行拖动，示意如下。
[image: ]
（1）分步式申报页面
分步式申报页面如下图所示，当完成本页面的申报数据填写，可点击【下一步】进入下一步骤页面，同时系统会暂存本步骤的数据。
[image: ]
【申报步骤1】
[image: ]
【申报步骤2】
如图【申报步骤2】所示，点击【上一步】可返回上一步骤页面，对该页面进行修改，点击【下一步】进入下一步骤页面，同时系统会暂存本步骤数据。
当所有步骤页面均填写完毕，点击【下一步】进入【预览】页面，可对本次申报填写的信息进行查看，不可修改，修改请点击【上一步】返回【申报步骤】页面。
[image: ]
【申报-预览】
点击【提交】，提示如下：
[image: ]
点击确定，完成申报，提示如下：
[image: ]

（2）一页式申报页面
当业务为一页式申报页面时，显示如下，可在填写完申报数据后直接点击【提交】完成业务申报。
[image: ]
当业务提交成功后，可在首页【在办任务】中查看到该笔申报信息。
[image: ]

3.4.2 [bookmark: _Toc49862666]业务暂存
当该业务为分步式申报页面时，当本页数据填写无误时，点击【下一步】可对当前步骤页面的数据进行保存，但暂不发起。
当该业务为一页式申报页面时，进入业务申报界面后，可在申报界面最下方看到【暂存】、【提交】两个按钮。当申报数据填写无误后，点击【暂存】按钮，可保存当前填写的申报数据，但暂不发起。
[image: ]
点击【暂存】，页面提示如下：
[image: ]
点击确定，退出申报；点击取消，可继续进行业务申报。
退出申报后，可在【待办任务】查看。若想继续办理该业务，详见3.4.4。
3.4.3 [bookmark: _Toc49862667]退出申报
在业务申报过程中，可随时点击【快速导航】的【退出申报】按钮，如下图所示。点击确定，当前页面数据将不会保存，并返回首页；点击取消，返回当前页。
[image: ]
3.4.4 [bookmark: _Toc49862668]待办任务办理
点击【待办任务】，选择需要办理的任务，单击【受理主题】或者【办理】按钮进入办理页面。
[image: ]
通过单击【办理】按钮或者【受理主题】，进入业务办理页面。
（1）业务暂存后再办理
当该业务为分步式申报页面时，自动跳转至已保存步骤的下一步骤页面，已保存的步骤可点击【上一步】进行查看或修改。
[image: ]
（2）其他待办任务
进入业务办理页面完成业务办理后，点击【提交】完成任务，点击【返回】取消办理。
[image: ]
页面提示如下，业务办理成功。
[image: ]
若【首页】-【待办任务】没有您所需办理的工作项，请单击【点击查看您的更多待办任务】或【搜索】，默认显示近30天待办任务。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
选择您要办理的业务，单击【办理】按钮或双击该行，进入办理页面。若仍没有您所需办理的业务，请翻页查找，或选择自定义时间段以及其他筛选条件进行查询。
3.4.5 [bookmark: _Toc49862669]业务撤单
撤单功能可以终止当前某笔申报流程，在以下几种场景下申报操作员才有终止权限：
（1）申报中进行撤单
在业务申报过程中，也可随时点击【快速导航】的【撤单】按钮进行撤单，如下图所示。
[image: ]
点击确定完成撤单操作，页面提示“该业务撤销成功！”
[image: ]
点击【确定】，完成撤单操作。
若之前系统曾暂存过该笔业务，可在【终止任务】中对该业务进行查看。
[image: ]
（2）业务暂存后，申报操作员可通过【待办任务】找到该笔申报并进入申报详情页面，点击【业务导航】-【撤单】按钮进行撤单。
（3）业务申报已发起，下一环节办理人员未办理该业务，申报操作员可通过【在办任务】或【搜索】找到该笔申报，点击【撤单】按钮进入撤单页面进行撤单。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
进入撤单页面后，点击页面下方【撤单】按钮进行撤单。
[image: ]
提示如下，单击确认，完成撤单。可在【终止任务】中对该业务进行查看。
[image: ]
[image: ]
若【首页】-【在办任务】没有您所需撤销的工作项，请单击【点击查看您的更多在办任务】或【搜索】，默认显示近30天在办任务。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
选择您要办理的业务，单击【撤单】按钮，进入撤单页面。若仍没有您所需办理的业务，请翻页查找，或选择自定义时间段以及其他筛选条件进行查询。
3.4.6 [bookmark: _Toc49862670]重新发起
重新发起功能可对之前终止的业务读取业务数据后重新进行申报。仅该项业务的申报操作员拥有对该项业务重新发起的权限。
选择【首页】-【终止任务】，选择您要重新发起的业务，点击【重新发起】。
[image: ]
进入申报页面，申报页面自动填入该业务之前的申报数据，操作员可进行修改后完成申报。
[image: ]
若没有您所需要重新发起的任务，请单击【点击查看您的更多待办任务】或单击【搜索】按钮进行查询，如下图，选择任务点击【重新发起】按钮，进入业务申报页面。【搜索】默认不展示搜索结果。
[image: ]
3.5 [bookmark: _Toc49862671]业务通知
业务通知即业务办理进度通知，除了会显示在申报操作员首页的【通知消息】外，如下图所示，业务设计时，在申报页面上会提供联系人以及联系人方式字段给申报人员填写，申报人员填写后，会将办理进度以短信形式发送至该联系人手机号码上。
[image: ]
系统仅对下述四种情况发送通知消息：
（1）	待办通知：
示例：尊敬的客户，您有一笔【XXX】业务等待处理！
（2）	业务受理通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已被我司受理!
（5） 业务办结通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已经办结！
（4）	中国结算内部人员终止通知：
示例：尊敬的客户，您申报的【XXX】业务已被我司终止！
3.6 [bookmark: _Toc49862672]业务查询
3.6.1 [bookmark: _Toc456339538][bookmark: _Toc475016432][bookmark: _Toc49862673]查看业务办理轨迹
在首页-【在办任务】、【终止任务】、【办结任务】中，选择需要查看的任务，单击【查看】按钮或【受理主题】，进入业务办理轨迹页面。
如下所示，业务办理轨迹页面展示了业务当前流转情况，包括当前主题、当前节点、节点状态、轨迹明细。
节点状态：节点分为【已办理】、【正在办理】、【待办】、【终止】四个状态，当该业务办结时，最后一个节点为【业务办结】状态。下图节点状态图表示节点流转至业务审核环节，但业务审核环节的办理人员还未领取。
轨迹明细：轨迹明细说明了各个节点的操作员办理情况，以及展示中国结算对外处理意见。
[image: ]
若没有您所需要查看的任务，选择【点击查看您的更多在办任务】、【点击查看您的更多终止任务】、【点击查看您的更多办结任务】或【搜索】按钮进行查询。【搜索】默认不展示搜索结果。
3.6.2 [bookmark: _Toc456339539][bookmark: _Toc475016433][bookmark: _Toc49862674]节点办理详情
如3.6.1进入业务办理轨迹页面，可对【已办理】或【终止】节点查看节点办理详情。
单击图标下的链接文字，进入节点详情页面。该页面仅为查看页面，不可编辑。
[image: ]
3.6.3 [bookmark: _Toc456339541][bookmark: _Toc475016435][bookmark: _Toc49862675]中国结算对外意见
中国结算业务审核对外出具的意见，将在两处展示：
（1）节点详情页面的“处理意见”字段：
[image: ]
（2）业务办理轨迹页面的【轨迹明细】中的“处理意见”字段：
[image: ]
[bookmark: _Toc49862676]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”
[image: 1]

点击“站点”，进入下图，按照红框进行配置后“确定”：
[image: ]
（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。
[image: ]
（3） 清除SSL状态
[image: ]


[bookmark: _Toc49862677]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. [bookmark: _Toc457205261][bookmark: _Toc457917500][bookmark: _Toc49862678]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. [bookmark: _Toc457205262][bookmark: _Toc457917501][bookmark: _Toc49862679]使用步骤
用户在进行首次使用时，需要根据PROPUSBKey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. [bookmark: _Toc457205263][bookmark: _Toc457917502][bookmark: _Toc49862680]PROPUSBKey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
	[image: ]
	[image: ]

	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. [bookmark: _得安USBKey管理工具V3.1][bookmark: _Toc457205264][bookmark: _Toc457917503][bookmark: _Toc49862681]得安USBKey管理工具
4.1 [bookmark: _Toc457205265][bookmark: _Toc457917504][bookmark: _Toc49862682]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”：
[image: ]

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：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“完成”按钮，管理工具安装完成。
4.2 [bookmark: _Toc457205266][bookmark: _Toc457917505][bookmark: _Toc49862683]使用管理工具注册证书
1. 在WINDOWS开始菜单中，找到安装的管理工具软件：
[image: ]
1. 打开该工具后，界面如下：
[image: ]
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：
[image: ]
5. [bookmark: _得安USBKey管理工具V3.1安装：][bookmark: _三未信安USBKey管理工具：][bookmark: _Toc457205267][bookmark: _Toc457917506][bookmark: _Toc49862684]三未信安USBKey管理工具
5.1 [bookmark: _Toc457205268][bookmark: _Toc457917507][bookmark: _Toc49862685]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”：
[image: ]
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：
[image: ]
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
点击“完成”按钮，管理工具安装完成。
5.2 [bookmark: _Toc457205269][bookmark: _Toc457917508][bookmark: _Toc49862686]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：
[image: ]
打开该工具后，界面如下：
[image: ]
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：
[image: ]
6. [bookmark: _证书验证][bookmark: _Toc457205270][bookmark: _Toc457917509][bookmark: _Toc49862687]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：
[image: ]
[image: ]
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。
[image: ]
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