
附件 
上海证券交易所债券项目申报系统使用说明

一、债券项目申报系统CA证书申请
用户申请债券项目申报系统数字证书的流程说明如下：
（一）申请
1.按要求如实填写《数字证书申请责任书》（从本所网站-CA中心专区下载）、《CnSCA数字证书申请表》并加盖公章，其中证书类型一栏请选择“债券项目申报系统”。暂免首5把证书的服务费；第6把以上（含第6把）证书将按照CnSCA中心现有的证书收费标准收取费用 。
2.用户将上述《数字证书申请责任书》原件、《CnSCA数字证书申请表》原件、组织机构代码证复印件、营业执照复印件以特快专递的方式寄至业务审核部门债券业务部。申请材料邮寄地为：上海浦东南路528号上海证券交易所债券业务部，邮编：200120。联系人：郑斌祥，电话：021-68817667。
（二） 审核与制作
1.用户提交的申请通过本所业务部门（债券业务部）审核通过后，业务审核部门将证书申请转交上证所信息网络有限公司（以下简称“信息公司”）。
2.信息公司收到申请表后根据申请表签发数字证书。
（三）通知与领取
1.数字证书可采用来人或邮寄方式领取，请务必在《CnSCA数字证书申请表》填写相应信息，选择邮寄方式的务必填写正确的邮寄地址和真实有效的手机号码。
2.来人领取时，信息公司将电话通知用户经办人，用户凭单位介绍信、领取人本人身份证件原件及复印件至信息公司领取数字证书，来人领取前请先与信息公司电话确认。
邮寄领取的，信息公司将根据《CnSCA数字证书申请表》中的邮寄地址进行邮寄，同时通过短信方式将邮寄快递单号和证书口令发送到办理人联系手机上。
数字证书申领联系电话：021-68814725
二、 债券项目申报系统承销商用户设立
（一）承销商申请CA证书时，按命名规则将依顺序分配用户ID。上交所信息公司将EKey和用户ID建立一一对应关系，用户名称和密码将和数字证书一起发放给申请机构。
（二）承销商管理员用户由上交所内部管理员预先添加，赋予外部管理员角色，初始为禁用状态。领取CA证书后，外部管理员用户首次登录系统必须完善个人信息，激活用户。
（三）承销商普通用户由承销商管理员用户添加，提交时系统自动按命名规则依顺序生成用户ID。新用户处于禁用状态，使用CA证书方可登录，首次登录必须完善个人信息，激活用户。
（四）承销商用户命名规则为以8为数字作为ID，前4位标识承销商机构，后4位标识承销商的用户，系统可根据承销商的全称自动生成ID。如，某证券公司的用户按规则将是：管理员为“10000000”，新建用户时自动生成“10000001”、“10000002”……；
（五）承销商管理员的权限包括：新建、修改和删除本机构下的用户（只能删除尚未提交的草稿，系统已经分配了用户ID的用户不可删除）；分配用户的角色（只分配，不能管理角色本身），包括外部管理员角色；管理用户的状态、权限、密码等。其中，公募、私募、ABS产品的权限分开设置；
三、CA证书EKey驱动程序及管理工具的安装
（一）根据自己的EKey型号选择安装相应的驱动程序参见：http://biz.sse.com.cn/sseportal/ps/zhs/ca/download.jsp。
（二）根据自己的EKey型号选择安装相应的证书管理工具链接同上。
注：访问系统前须已安装EKey驱动程序和管理工具，并将EKey插入计算机。
四、债券项目申报系统操作
（一）系统项目申报的时间为工作日的全天。
（二）系统登录。请插入CA证书E-KEY，输入CA证书E-KEY密码后，登录成功。打开IE浏览器，在地址栏中输入系统和地址，进入登录页面，系统的使用手册等相关资料可通过页面链接下载；然后输入用户名、密码，点击登录按钮；通过身份验证后，将成功登录本系统。
（三）用户登录到系统后，可进行系统用户的管理和维护、债券项目导入，项目提交、项目审批等操作步骤。具体详见《债券项目申报系统-操作手册（承销商版）》。
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