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1 前言 

为方便投资者就近办理证券登记相关业务，提高证券查询、质押等业务的运 

作效率，我公司推出了“投资人登记业务电子平台”（以下简称“电子平台”）。

电子平台旨在借助证券公司等单位遍布全国的营业网点作为我公司证券查询、 证

券质押、解除证券质押等业务的异地受理点，为投资者提供方便快捷、安全可靠的

业务办理通道。 

2 配置要求 

2.1 硬件 

CPU：Intel Pentium 4 以上

内存：256M 以上 

硬盘：系统盘1G以上剩余空间 

宽带互联网接入设备：必备，包括以太网卡或无线网卡。

显示器：彩色显示器，分辨率不低于1024×768。 

USB接口：必备。 

移动数字证书（即USB KEY）：机构业务负责人必备，受理点经办人无要求。

多易拍文件拍摄仪：可选。 

2.2 软件 

操作系统：Windows XP、Win7，建议使用Windows XP。

浏览器：IE（Internet Explorer）7.0、8.0。 

插件：Adobe Flash Player 9 及以上版本。 

移动数字证书驱动程序：必须安装（插上USB KEY会自动安装驱动）。 

多易拍文件拍摄仪驱动：已安装此拍摄仪的电脑必备，具体安装详见拍摄仪

的产品安装手册。 



3 系统环境准备 
 

电子平台的用户分为两类：受理点经办人、机构业务负责人。受理点经办人

使用用户名及密码登录，机构业务负责人使用用户名、密码及数字证书登录。 

在使用电子平台之前，投资人登记业务代理机构须向本公司提交《开通“投

资人登记业务电子平台”申请表》（附件一）。本公司将为代理机构建立代理机

构业务负责人用户，设定该用户的用户名和密码，并颁发移动数字证书。该数字证

书是代理机构业务负责人用户登录电子平台的唯一有效身份识别证件。 

3.1 USB KEY 及数字证书 

为确保数字证书安全，本公司为代理机构颁发的是数字证书硬证书，即含有

数字证书的USB KEY。 

 

3.1.1. USB KEY 驱动程序 

含有数字证书的USB KEY在使用前需要安装驱动程序，用户将USB KEY插入电

脑后，驱动程序将会自动安装。若用户希望安装最新的驱动程序，请至

www.chinaclear.cn-服务支持-软件下载。 

3.1.2. 数字证书更新 

USB KEY中的数字证书存在有效期（一般为5年），所以，代理机构业务负责

人用户应在有效期截止日前（目前系统设置有效期截止日前 90天，用户方可 

http://www.chinaclear.cn-服务支持-软件下载/


更新证书）登录电子平台，通过“公共功能-本用户数字证书维护”菜单进入图 

3.1.2.1 所示数字证书维护页面，在该页面点击“更新证书”按钮，页面刷新后

出现图 3.1.2.2 所示页面。 

 

 

 

 

 

 

 

 
图 3.1.2.1 

 

 

图 3.1.2.2 

在图 3.1.2.2 中点击“下载证书”按钮进入图 3.1.2.3 所示页面。用户需选

择与所持USB KEY 型号相同的存储选项，点击“下载”按钮，输入USB KEY 访问密

码后，证书更新成功。 

 

 

 
 

图 3.1.2.3 

提示：用户在下载或更新证书时，需确认 USB KEY 已插入电脑。 
 

当数字证书过期或作废时，代理机构需填写《数字证书更新申请表》（附件

二），并将此申请表原件和USB KEY一同邮寄至本公司，由本公司代理机构管理 



员进行相应的处理。 

 

3.1.3. USB KEY 遗失补办事项 

当出现用户密码遗失、USB KEY的口令锁死、USB KEY中数字证书丢失、USBKEY 

损坏或遗失时，代理机构需及时联系本公司代理机构管理员进行相应的处理。 

3.2 代理机构业务负责人用户登录 

本公司为每家代理机构创建至少两个代理机构业务负责人用户， 安装好USB 

KEY的驱动程序后，代理机构业务负责人用户即可登录电子平台， 操作步骤见图 

3.2.1。 



 
 

 

3.3 受理点经办人用户登录 

受理点经办人用户由代理机构业务负责人用户自行创建，该用户仅凭用户名

和密码即可登录电子平台，操作步骤见图3.3.1。 



 

 
 

4 简介 

4.1 电子平台功能及业务介绍 

4.1.1 受理点经办人用户 

受理点经办人用户登录成功后，进入主页如图4.1.1所示。 

电子平台提供给受理点经办人用户的功能及业务清单见表1。 



 
 

图4.1.1 受理点经办人首页 
 

 

大
类 

功能/ 

业务名称 

 

描述 

 

菜单 

 

备注 

 

 

 

 

 

 
业

务

办

理 

 

 

证券质押 

受理质押双方申请人提交的办

理质押业务的书面申请，审核

材料后在电子平台录入质押业

务数据并上传申请材料扫描件

后提交代理机构业务负责人及 

本公司投资人业务部审核。 

 
 

投资人登记业

务-证券质押 

 

业务流程

详见文档

附页 

 

 

解除证券质

押 

受理质权人提交的办理解除证

券质押业务的书面申请，审核

材料后在电子平台录入解除证

券质押业务数据并上传申请材

料扫描件后提交代理机构业务

负责人及本公司投资人业务部 
审核。 

 

 

投资人登记业

务 - 解除证券

质押 

 

 

业务流程

详见文档

附页 

 

证券查询 

代理投资者在电子平台提交查

询投资者账户的持股、变更情 

况的申请，也可提交查询受理 

投资人登记业

务-证券查询 

业务流程

详见文档 

附页 



  点所属机构的自营证券账户的

持股、变更情况，经代理机构 

业务负责人及及本公司投资人

业务部审核后获取查询结果。 

  

表1 

 

 

4.1.2 代理机构业务负责人用户 

代理机构业务负责人用户的主页见图 4.1.2.1。 

图4.1.2.1代理机构业务负责人用户主页 

电子平台提供给代理机构业务负责人用户的功能及业务清单见表2。 

大 

类 

功能/ 

业务名称 
描述 菜单 备注 

 

 

业

务

办

理 

 

证券质押 

审核受理点提交的证券质押业务

申请，并继续提交本公司投资人业 

务部审核。 

投资人登记

业务- 证券质 

押 

业务流程

详见文档 

附页 

解除证券质

押 

审核受理点提交的解除证券质押

业务申请，并继续提交本公司投资 

人业务部审核。 

投资人登记

业务- 解除证 

券质押 

业务流程

详见文档 

附页 

 

证券查询 

审核受理点提交的证券查询业务

申请，并继续提交本公司投资人业 

务部审核。 

投资人登记

业务- 证券查 

询 

业务流程

详见文档 

附页 



案例（以证券质押为例，其他业务操作方式相同）： 

客户张先生到某投资人登记业务代理机构的金融大道营业部办理证券质押业务，营业部工作人员

小刘负责受理申请，经审核确认材料符合要求后，同意为其办理证券质押业务。于是，小刘将张先生提

交的材料进行扫描后，登录电子平台，开始为张先生办理证券质押业务。 

 

 

5 常用操作 

 

5.1 发起业务 
 

受理点经办人小刘凭用户名和密码登录电子平台，点击菜单“投资人业务- 

证券质押”（见图5.4.1），进入证券质押业务查询页面（见图5.4.2）。在图11 

所示页面点击按钮“新申报业务”，阅读电子平台的温馨提示后，开始办理证券

质押业务。 

 
 

 

图5.4.1点击业务菜单 



 
 

 

图5.4.2发起业务 

 

 

证券质押业务的申请信息录入页面见图5.4.3。 



 
 

图5.4.3证券质押业务申请信息录入页面

该申请页面典型的操作方式如下： 

新增出质人：在“出质人信息”列表点击“添加”，弹出添加出质人信息页面。

修改出质人信息：在“出质人信息”列表选中某条记录（点击勾选这一列 

的多选框），点击“修改”。 

删除出质人：在“出质人信息”列表选中某条记录（被选中的记录背景色

为淡蓝色），点击“删除”。 

 

5.2 处理业务 

小刘登录电子平台，在主页面的“在办业务列表”中找到案例中相应的业务， 在

该业务的“操作”列点击“处理”（见图5.5.1），进入图5.5.2所示页面。在图

5.5.2所示页面点击“开始办理”按钮即可处理业务。 



 
 

图5.5.1 

图 5.5.2 

 

5.3 查询业务 

小刘登录电子平台，在主页点击证券质押进入的“业务列表”见图8。录入

相关的查询条件可以查询出相应的质押业务历史信息，分两种状况：一种是处理， 

既业务流转至小刘处，他可以点击处理进行办理，如图5.6.1；一种是查看，点

击查看可以查看当前业务所处环节以及办理过程 



 
 

图 5.6.1 

图 5.6.2 



 
 

图5.6.3 
 
 

6 业务说明 

6.1 证券查询 

认证用户成功登陆之后，从左侧的菜单栏点击证券查询进入如图 6.1.1 界面 

图 6.1.1 



6.1.1. 发起、录入查询条件 

在图 6.1.1 中点击“新申报业务”按钮，如果未维护备付金的信息，则会弹出如图6.1.1. 

提示。 

图 6.1.1.1 

如果已正常维护了备付金账户，则可以进入业务申请6.1.1.2 

图 6.1.1.2 

在图 6.1.1.2 选择业务类型并且录入身份证号或者营业执照号码，点击提取证券账户按 

钮，弹出如图 6.1.1.3 页面以供用户选择需要查询的证券账户 



 

图 6.1.1.3 

录入完证券账户信息之后，点击证券查询条件栏的“新增”按钮，弹出如图 6.1.1.4 页

面以供用户录入相关查询条件 

 
图 6.1.1.4 

录入查询条件完毕后，如果选择需要书面证明的时候，还需要录入其他信息，如图6.1.1.5 

所示。 



 
 

图 6.1.1.5 

待上述信息填写完毕之后，点击下一步进入下一个环节。 

 

6.1.2. 上传附件 

进入第二个环节之后，如图 6.1.2.1 所示，在该页面可以查看申请确认书以及相关需要上

传的附件内容。申请确认书提供了导出功能，方便用户导出并且打印之后作为附件上传。待附

件上传完毕点击提交按钮，业务就流转至代理机构业务负责人处。 



 

图 6.1.2.1 



6.1.3. 代理机构业务负责人复核 

代理点提交申请之后，需要经过代理机构复核，代理机构复核人查看代理点填写的申请内

容及附件，选择办理决定和填写办理意见后点击提交，流程正常流转，其操作界面如图 

6.1.3.1 所示 



 

 
 

图 6.1.3.1 



6.1.4. 查看办理结果 

等结算公司处理完毕之后，此时的业务状态变为办结，如图6.1.4.1 

图 6.1.4.1 

从图 6.1.4.1 中点击查看按钮进入业务查看页面，如图6.1.4.2 

图 6.1.4.1.2 

如果是电子反馈，在此页面可以看到结果报表链接，点击链接可以进入报表查看页面；如果是

书面反馈，可以点击业务申请内容进入之后在其他信息栏查看邮寄的相关信息，如图 

6.1.4.3 所示 



 

图 6.1.4.3 

 

6.2 证券质押 

6.2.1. 录入质押业务数据并提交材料 

同证券查询一致，进入质押业务页面，点击“新申报业务”，此时会检查备付金账户，如

果已维护该信息，则进入如图 6.2.1.1 所示页面 

图 6.2.1.1 

在出质人栏中点击“添加”或者“修改”，此时会弹出页面，录入出质人信息，如图 6.2.1.2 

所示页面，同样的也可录入质权人信息如图 6.2.1.3 所示 



 

图 6.2.1.2 

图 6.2.1.3 

选择好出质人和质权人信息之后，点击下一步，进入如图 6.2.1.4 所示 



 

 
 

图 6.2.1.4 

选择某个出质人，点击维护质押数据，可录入质押数据，如图 6.2.1.5 所示 

图 6.2.1.5 

如果需要发票也可以录入发票的相关信息，如图 6.2.1.6 所示 



 

图 6.2.1.6 

出质人、质权人、质押数据等基础信息都填写完毕之后点击提交按钮，进入附件上传页面， 

如图 6.2.1.7 所示 



 

 
图 6.2.1.7 

在图 6.2.1.7 页面中选中一个出质人或者质权人点击维护附件，弹出附件上传对话框， 



如图 6.2.1.8 在此上传相关附件 

图 6.2.1.8 

以上信息录入完毕之后，点击提交按钮，进入下一个环节。 
 

 

6.2.2. 异地代理点复核人复核业务数据及申请材料 

代理点提交申请之后，流程流转至代理机构复核人处，复核人可以查看填写的申请内容以

及上传的附件信息，选择办理决定和填写办理意见之后提交，流程正常流转，其主要页面如图 

6.2.2.1。如果结算公司已驳回，则可以在页面上看到驳回信息 



 

 
 

图 6.2.2.1 

 

6.2.3. 查看办理结果 

等结算公司处理完毕之后，此时的业务状态变为办结，可以点击办结按钮查看业务信息， 



如图 6.2.3.1 所示 

图 6.2.3.1 

如果存在邮寄信息，可以点击业务申请内容链接查看邮寄的相关信息。 

 

6.3 解除质押 

6.3.1. 受理点经办人录入业务数据并提交材料 

同证券查询一致，进入解除质押业务页面，点击“新申报业务”，则进入如图6.3.1.1 所示

页面 



 

图 6.3.1.1 

从图 6.3.1.1 录入质押登记编号和出质人证券账户号码，点击提取质押档案 

按钮，如果正确提取则页面如图 6.3.1.2 所示 



图 6.3.1.2 

选中质权人，单击修改按钮，则弹出质权人修改页面，如图 6.3.1.3 

图 6.3.1.3 

解除质押基础信息录入完毕之后点击下一步，进入上传相关附件的页面， 

如图 6.3.1.4 所示 



 
 

图 6.3.1.4 

 
 

6.3.2. 业务负责人复核业务数据及申请材料 

业务负责人登陆之后可以查看代理点申请的解除质押内容以及相关附件，查看完毕之后， 

选择办理决定并且填写办理意见之后，点击提交按钮，流程正常流转。页面内容如图 6.3.2.1 



 

 

图 6.3.2.1 
 

 

6.3.3. 查看解除质押结果 

如果业务已经办结了，可以点击查看，进入如图6.3.3.1所示页面，在此查看相关报表

信息，在业务申请内容链接中查看邮寄的相关信息 



 

图 6.3.3.1 



7 附页 

7.1 证券质押业务流程图 

 

7.2 解除证券质押业务流程图 



 

 
 

 

 

7.3 证券查询业务流程图 



 

 



附件一 

开通“投资人登记业务电子平台”申请表 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申

请

人

填

写 

申

请

人

信

息 

全称  

结算参与人编码  

地址及邮政编码  

本币付款备付金账户 (自营/客户) 

外币付款备付金账户  

 
业

务

负

责

人

信

息 

业

务

负

责

人 

A 

姓名  所属部门  

身份证号码  

办公电话  移动电话  

传真  EMAIL  

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

业

务

负

责

人 

B 

姓名  所属部门  

身份证号码  

办公电话  移动电话  

传真  EMAIL  

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

本公司申请开通投资人登记业务电子平台，并承诺严格遵守有关法律法规、贵公司的 

各项业务规定和操作流程，在业务权限内开展登记业务，同时依法使用贵公司提供的数据资

料。 

 
法定代表人（签章） 

申请人（公章） 

年 月 日 

 

 
中

国

结

算

填

写 

 

 

 

处

理

结

果 

负

责

人 

A 

用户名  USB-KEY 号码  

 
授予权限 

□证券质押与解除质押 

□证券非交易过户 

□证券查询 

 
授予日期 

 
年 月 日 

负

责

人

B 

用户名  USB-KEY 号码  

 
授予权限 

□证券质押与解除质押 

□证券非交易过户 

□证券查询 

 
授予日期 

 
年 月 日 

业务经办人签字 
 

部门负责人签字 
 

注：外币付款备付金账户用于扣划 B 股证券非交易过户和查询业务发生的税费，其他税

费均从本币付款备付金账户扣划。本币付款备付金账户可从现有的自营或客户备付金账户中任选

一个。 

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司监制 



附件二 
 

数字证书更新申请表 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

申

请

人

填

写 

申请人全称 
 

 

业务负责人 

用户名 
 

姓名 
 

身份证号码 
 

联系电话 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
证书更新原因 

□证书遗失 
 

□证书密码初始化 
 

□证书到期，未及时更新 
 

□其它原因 
 

 

 

 
 

法定代表人（签章） 

申请人（公章） 

年 月 日 

 

中

国

结

算

填 

写 

 
处理结果 

  
处理日期 

 
年 月 日 

 

 

 
 

业务经办人签字 

  

 

 
 

部门负责人签字 

 

 

中国证券登记结算有限责任公司深圳分公司监制 



附件三 
 

投资人登记业务负责人新增申请表 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申

请

人

填

写 

申请人全称 
 

 

 

业

务

负

责

人

信

息 

 

业 务

负 责 

人 A 

姓名  所属部门  

身份证号码  

办公电话  移动电话  

传真  EMAIL  

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

 

业 务

负 责 

人 B 

姓名  所属部门  

身份证号码  

办公电话  移动电话  

传真  EMAIL  

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

本公司申请新增上述业务负责人，并承诺严格遵守有关法律法规、贵公司的项业务规定

和操作流程，在业务权限内开展登记业务，同时依法使用贵公司提供的数据资料。 

 
法定代表人（签章） 

申请人（公章） 
 

年 月 日 

 

 

 

中

国

结

算

填

写 

 

 

 

 
处

理

结

果 

 

用

户 

A 

用户名 
 

USB-KEY 号码 
 

 

 
授予权限 

 

□证券质押与解除质押 

□证券非交易过户 

□证券查询 

 

 
授予日期 

 

 
年 月 日 

 

用

户 

B 

用户名 
 

USB-KEY 号码 
 

 

 
授予权限 

 

□证券质押与解除质押 

□证券非交易过户 

□证券查询 

 

 
授予日期 

 

 
年 月 日 

业务经办人签字 
 

部门负责人签字 
 

注：申请人确定新增人数，填写该表并加盖公章及法定代表人签章后邮寄本公司，我公司

接到书面申请且审核通过的，三个工作日内设置用户并寄出电子证书。 

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司监制 



附件四 

 

投资人登记业务负责人变更申请表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
申

请

人

填

写 

申请人全称 
 

 

 
业

务

负

责

人

信

息 

用户名 
 

原业

务负 

责人 

姓名 
 

身份证号码 
 

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

 

 
新业

务负

责人 

姓名 
 

所属部门 
 

身份证号码 
 

办公电话 
 

移动电话 
 

传真 
 

EMAIL 
 

业务权限 □证券质押与解除质押 □证券非交易过户 □证券查询 

本公司确认变更上述业务负责人信息，并承诺严格遵守有关法律法规、贵公司的各项业务

规定和操作流程，在业务权限内开展登记业务，同时依法使用贵公司提供的数据资料。 

 
法定代表人（签章） 

申请人（公章） 

年 月 日 

中

国

结

算

填 

写 

 

 
处理结果 

  

 
处理日期 

 

 
年 月 日 

 

 
业务经办人签字 

  

 
部门负责人签字 

 

注：申请人应填写该表并加盖公章及法定代表人签章后邮寄本公司，同时发起网上变更申请流

程。我公司接到书面申请三个工作日内通过网上流程予以反馈，申请人自行在网上查询变更结

果后即可使用，无需更换电子证书。 

中国证券登记结算有限责任公司北京分公司监制 


