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[bookmark: _Toc46827815]1.登录
1) 功能描述
系统包含两个不同的登录端口，分别是【单位备案用户】和【个人登记用户】。用户注册后，选择“单位备案用户”登录代表的是以单位备案用户身份操作系统；选择“个人登记用户”登录则是以收单外包服务机构的从业人员的身份操作系统。

2) 操作步骤
a) 在浏览器输入网址：https://rose.pcac.org.cn/index；
b) 跳转登陆界面，如下图所示：
[image: ]
c) 登入界面时，系统默认为通过【单位备案用户】登录，需切换登录方式可直接点击【个人登记用户】按钮；
d) “手机号/用户名”：输入注册用户预留的手机号或账号用户名，英文字母需注意区分大小写；
e) “请输入登录密码”：输入注册时用户自己设置的账号密码；
f) “输入右侧验证码”：由系统随机生成，英文字母需注意区分大小写。验证码有效时间为1分钟，点击验证码图片即可刷新验证码；
g) “输入验证码”：单击【获取验证码】，系统将向注册手机上发送动态验证码，收到后在此处填写收到的六位数字验证码即可。
h) 单击【登录】，登录系统。
i) 若忘记密码，可点击【忘记密码？】字样，进入重新设定密码的环节；若为新用户，可点击【新用户注册】开始注册账号，详见手册中“2.新用户注册”内容。

[bookmark: _Toc46827816]2.新用户注册
1) 功能描述
新用户注册账号。

2) 注意事项：
a) 验证码有效时间为1分钟，建议先输入电子邮箱、密码、确认密码后，再点击【获取验证码】按钮发送验证码至手机；
b) 每次获取验证码需间隔60秒，期间无法点击【获取验证码】按钮。

3) 操作步骤
a) 点击【新用户注册】按钮，跳转注册页面；
[image: ]
b) 注册界面如下图所示：
[image: A screenshot of a cell phone
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c) “用户名”：输入企业名称，不能超过10个字符；
d) “姓名”：输入负责备案工作的专员姓名；
e) “手机号”：输入未在此网站注册过的手机号，用于接收备案进度相关通知及验证码；
f) 输入“电子邮箱”，用于接收备案相关通知；
g) 输入8-16位、包含英文及数字的登录密码；
h) “确认密码”：再次输入密码，注意区分大小写；
i) 点击【获取验证码】按钮发送短信验证码至手机，并在网站上输入验证码，验证码在5分钟内有效、每隔1分钟可重新发送一次验证码，但只有最新发送的验证码有效；
j) 点击【诚信承诺书】字样，看到下图中的页面：
[image: ]
k) 通过右侧滚动条拉至“诚信承诺书”底部：
[image: ]
l) 等待10秒后，方可点击【同意】按钮，此时“诚信承诺书”会自动关闭，且下图中的勾选框会被自动勾选：
[image: ]
此时若点击【取消】按钮，则会退出“诚信承诺书”界面。；
m) 点击【立即注册】按钮，完成新用户注册，此时会自动跳转“备案指引”页面，如下图所示：
[image: ]
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[bookmark: _Toc46827818]3.1备案进度概览
单击左侧菜单栏“备案指引”按钮，即可看到如下页面，其中备案进度条显示了机构目前的备案进度。如下图所示：
[image: A screenshot of a cell phone
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未完成备案认证的用户则会看到下图所示的界面，此时需先单击【开始备案认证】按钮完成备案认证申请（或直接点击左侧菜单栏的【备案认证】按钮），才能访问后续大部分功能模块：
[image: ]
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点击页面底部【查询备案进度】按钮，即可跳转至“进度查询中心”页面，如下图所示：
[image: ]
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1) 功能描述
根据交易类型、状态或申请开始与结束的时间范围筛选出符合条件的备案信息，可查看具体的备案内容、备案的操作信息（例如操作人和提交时间）、审核进度与结果、审核意见等。

2) 操作步骤
a) 选择查询条件；
b) 点击【查询】按钮，显示符合条件结果。如下图所示：
[image: ]
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1) 功能描述
单击【详情】按钮可查看所选申请的详情信息，按钮位置如下图所示：
[image: ]

2) 注意事项
只能选中一条信息查看详情，且每次从“进度详情”页面返回“进度查询中心”页面时，会自动清空前一次的查询条件。

3) 操作步骤
a) 选中一条备案信息，单击【详情】按钮，进入“进度详情”页面。如下图所示：
[image: ]
b) 单击【返回】按钮，返回“进度查询中心”页面。
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1) 功能说明
未完成备案认证的用户可以在此页面递交备案认证。

2) 注意事项
各机构一旦已经“提交/通过”备案认证后，在认证状态发生变化前，不可再次操作备案认证流程。“已提交/已通过”备案认证后，再次单击菜单栏【备案认证】按钮，会显示下图所示的提示框，此时点击【返回】按钮会跳转“备案指引”界面。
[image: ]       [image: ]

3) 操作步骤
a) 在“备案指引”页面，未完成备案认证的用户则会看到下图所示的界面，先单击【开始备案认证】按钮（或直接点击左侧菜单栏的【备案认证】按钮），按系统提示完成备案认证申请，之后可查看/访问隐藏功能模块：
[image: ]
b) 单击【开始备案认证】按钮后，系统自动跳转至“备案认证”页面，如下图所示：
[image: ]
c) “是否为个体工商户”：选择“是”或“否”
d) “机构证件类型”：单击下拉框，单击选择正确的证件类型
[image: ]
e) “机构证件编号”：输入正确的证件编号；
f) “机构名称”：输入机构名称，不可超过255个字符；
g) “机构证件照片”：单击【点击上传】按钮上传机构证照，必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。如下图所示：
[image: ]
h) 证件照片上传成功后，鼠标悬停在缩放图上，如下图所示，点击【预览】按钮可预览已上传文件，点击图片右上角的X关闭预览。点击【删除】按钮删除该上传文件：
[image: ]
i) “法定代表人（负责人）姓名”：输入法定代表人（负责人）姓名；
j) “法定代表人证件类型”：单击文本框并展开，从下拉框中选择证件类型，选项包含：“身份证”、“护照”、“港澳来往内地通行证”、“台湾同胞来往内地通行证”、“军官证”；
[image: ]
k) “法定代表人证件号码”：输入上面所选证件对应的号码与字符（如有）；
l) “法定代表人手机号码”：输入法定代表人的手机号码；
m) “法定代表人证件照片”：上传文件必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。根据所选证件类型的不同，此处要求上传的照片也略微不同，具体每种证件类型对应的要求如下：
i. 身份证：按顺序分别上传身份证的个人信息面以及国徽面；
[image: ]
ii. 护照：上传包含护照封面及个人信息面的文件，仅限境外人士；
[image: ]
iii. 港澳来往内地通行证：上传个人信息页；
[image: ]
iv. 台湾同胞来往内地通行证：
[image: ]
v. 军官证：
[image: ]
n) “授权申报人姓名”：输入申报人姓名，不能超过10个字符；
o) “申报人证件类型”：单击文本框并展开，从下拉框中选择证件类型，选项包含：“身份证”、“护照”、“港澳来往内地通行证”、“台湾同胞来往内地通行证”、“军官证”；
p) “申报人证件号码”：输入上面所选证件对应的号码与字符（如有）；
q) “申报人办公电话”：输入办公号码；
r) “申报人手机号码”：输入申报人的手机号；
s) “申报人电子邮箱”：输入正确格式的电子邮箱；
t) “授权函扫描件”：（当选择了个体工商户时，法定代表人（负责人）姓名与授权申报人“姓名+证件号码”一致时，则系统不展示上传授权函）单击【点击上传】按钮上传文件，要求为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。如下图所示：
[image: ]
u) 证件照片上传成功后，鼠标悬停在缩放图上，点击【预览】按钮可预览已上传文件（如下图所示），点击图片右上角的X关闭预览。点击【删除】按钮删除该上传文件：
[image: ]
v) 填写资料过程中，可随时点击最下方【保存】按钮，保存现有内容，以防丢失。保存成功后会显示下图所示的标志：
[image: ]
w) 确认好填写的资料无误后，单击【提交】按钮，提交备案认证。若提交成功，会自动跳转至如下页面，此时需点击【完成认证提交】才能完成此提交流程：
[image: ]
x) 若显示“提交认证失败”，则提交失败，需检查上传的文件、填写的资料是否符合要求。提交成功后，会自动跳转至如下页面，此时【开始备案认证】按钮颜色变浅，在认证审核结果出来前，机构无法再次提交备案认证：
[image: ]
y) 备案认证通过后，“备案指引”界面的进度条会变更为如下图所示的式样，同时可在左侧菜单栏访问完整的功能列表：
[image: ]
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备案认证通过后，未提交过备案申请的用户可从左侧菜单栏处访问“备案申请”页面，如下图所示：
[image: ]

1） 功能描述
未提交备案申请的用户可以在“备案申请”页面提交相关申请至协会审核，审核结果可在“备案指引”页面和“进度查询中心”页面查看。申请流程分为以下四个部分：
i. 基本信息
ii. [bookmark: _Hlk45053287]总分机构及合作机构信息
iii. 备案工作专办员及业务信息
iv. 其他备案信息
填写过程中需用户手动单击页面底部的【保存】按钮保存已填写内容。最终提交申请前，系统支持反复修改已填写信息。

2） 注意事项
所有包含“*”标识的项目均为必填项。

[bookmark: _Toc46827824]5.1基本信息
1) 操作步骤 
a) 机构证件类型：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
b) 机构证件编号：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
c) 机构名称：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
d) 机构证件照片
i. 单击【点击上传】按钮，上传相应证件照片，必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。完成上传后，该项显示如下图所示：
[image: ]
ii. 鼠标悬停在证件缩略图上方，显示如下图所示，此时单击左侧【预览】按钮可预览该照片，展开预览后单击照片右上角的【X】按钮可关闭预览；单击右侧【删除】按钮可删除该照片：
[image: ]
e) 机构类型：单击展开下拉框，选择机构类型，选项包括：有限责任公司、事业单位、社会团体、个体工商户、其他；
f) 公司性质：单击展开下拉框，选择公司性质，选项包括：国有企业、民营企业、个体企业、外资企业、港澳台企业、中外合资企业、其他；
g) 法定代表人姓名：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
h) 法定代表人证件类型：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
i) 法定代表人证件号码：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
j) 法定代表人证件照片：单击【点击上传】上传证件照片。上传文件必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。根据所选证件类型的不同，此处要求上传的照片也略微不同，具体每种证件类型对应的要求如下：
i. 身份证：按顺序分别上传身份证的个人信息面以及国徽面；
[image: ]
ii. 护照：上传包含护照封面及个人信息面的文件，仅限境外人士；
[image: ]
iii. 港澳来往内地通行证：上传个人信息页；
[image: ]
iv. 台湾同胞来往内地通行证：
[image: ]
v. 军官证：
[image: ]
k) 机构成立时间：单击文本框，展开日历，选择机构成立时间。单击日历上方的年份（如下图所示）可快速切换选择年份，单击日历上方的月份可快速切换选择月份：
[image: ]
l) 机构证件有效期标识：系统默认选项为“有”，如需修改，单击正确选项即可；
m) 机构证有效期（若“机构证件有效期标识”选择了“有”）：单击文本框，在位于左侧的日历上点选机构证有效期的开始日期，在位于右侧的日历上点选机构有效期的结束日期。如下图所示：
[image: ]
n) 机构证注册地：单击文本框展开下拉框，单击选择机构证注册地所在行政区域。可通过滚动右侧滚动条翻看更多选项；
[image: ]
o) 公司实际办公地：单击文本框展开下拉框，单击选择机构证注册地所在行政区域。可通过滚动右侧滚动条翻看更多选项；
p) 注册资本(万元)：单击文本框，输入注册资本，仅支持输入16位以内的数字或小数。注意需以万元为单位。系统将默认保留两位小数；
q) 经营范围：单击文本框，输入机构经营范围；
r) 经营状态：单击文本框，展开下拉框，选择经营状态。下拉框包含：在业、注销、吊销、迁入、迁出、停业、清算、永远存续；
s) 总公司（不含分公司）从事外包业务员工数量：单击文本框，输入总公司（不含分公司）从事外包业务员工数量，只可输入整数；
t) 机构官网：单击文本框，输入完整的机构官网网址。单击“http://”字样，选择正确前缀，如下图所示。此为非必填项：
[image: ]
u) 是否具有收单资质：单击“是”或“否”；
v) 支付业务许可证编号：单击文本框，填写支付许可证编号。若“是否具有收单资质”选择了“是”，此项为必填项；若选择了“否”，此项为非必填项；
w) 支付业务许可证照片：若“是否具有收单资质”选择了“是”，此项为必填项；若选择了“否”，此项为非必填项：
i. 单击【点击上传】按钮，上传支付业务许可证照片，必须为彩色图片且小于2M,文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif；
ii. 单击【示例】图片（如下图所示），查看示例。单击[image: ]按钮或者页面空白处即可关闭示例图片：
[image: ]
x) 股权信息
新增
i. 单击【新增股权信息】按钮，新增股权信息。最多能新增10个股权信息。股权信息为非必填项，但“新增”后则每项必填。如下图所示：
[image: ]
ii. “股东名称”：单击“自然人”，展开下拉框，选择相应类型，并在右侧文本框输入股东名称。如下图所示：
[image: ]
iii. “股东机构证件编号”：单击文本框，输入股东机构证件编号；
iv. “出资额（万元）”：单击文本框，填写出资额，须填写数字或小数。注意单位为万元。系统将默认保留一位小数；
v. “持股比例”：单击文本框，填写持股比例，须填写数字或小数。注意单位为%。系统将默认保留一位小数；
vi. 如需继续增加新的股东信息，单击【增加】按钮，新增一行表格。如下图所示：
[image: ]
删除
i. 单击【删除】按钮，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据：
[image: ]
y) 高级管理人员信息：单击【新增高管信息】按钮，新增高管信息。高级管理人员信息为非必填项，但“新增”后的每项必填。如下图所示：
[image: ]
i. 所属公司证件类型：单击展开下拉框，点选所属公司证件类型，下拉框包括：统一社会信用代码证、组织机构代码证、其他；
ii. 所属公司证件号码：单击文本框，填写所属公司证件号码；
iii. 姓名：单击文本框，填写高管姓名；
iv. 工作履历：单击展开下拉框，选择所属行业类型；
v. 学历：单击展开下拉框，选择学历，下拉框包含：硕士及以上，本科，大专，大专以下；
vi. 工作年限：单击文本框，展开日历，在左侧日历点选工作开始日期，在右侧日历点选结束日期。以从事经济、金融、会计、支付清算、法律、计算机、电子通信或信息安全行业的工作年限为准；
vii. 联系手机号：单击文本框，输入联系手机号；
viii. 单击【删除】按钮，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据；
[image: ]
ix. 单击【增加】按钮，新增一行表格，如下图所示：
[image: ]
z) 确认本页填写信息无误后，单击【保存】按钮，此时会跳出弹出框显示“保存成功”；再单击【下一步】按钮，前往“总分机构及合作机构信息”部分的填写。若无法跳转下一步，请查看弹出框的内容提示，并修改对应信息；若所有内容无误，即可进入下一步信息的填写。

[bookmark: _Toc46827825]5.2总分机构及合作机构信息
已开展收单外包服务业务的外包机构应将全量合作收单机构信息完整、准确进行填报，并告知合作收单机狗应及时向协会进行收单外包服务机构信息登记。申请备案时尚未开展收单外包业务的机构应提供境内合作收单机构或清算机构推荐材料。
总分机构及合作机构信息为备案必要环节，完整填写有利于提升机构备案得分。

[bookmark: _Toc46827826]5.2.1总分支机构及合作机构信息
功能1：新增
a) 单击表格右端的【增加】按钮，新增分支机构；
b) “机构名称”：单击文本框，填写机构名称；
c) “机构证件类型”：“机构证件类型”：单击下拉框，单击选择正确的证件类型，如下图所示：
[image: ]
d) “机构证件编号”：单击文本框，填写对应的证件编号；
e) “机构注册地”：单击下拉框，选择省市；
f) “机构成立时间”：单击文本框，选择成立日期；
g) “分支机构从事外包业务员工数量”：单击文本框，输入分支机构从事外包业务员工数量，必须为整数；
h) “合作机构信息”：单击【编辑】按钮，表格下方出现“合作机构信息”，如下图所示。该模块说明详见5.2.2。
[image: ]
功能2：删除
单击【删除】按钮，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc46827827]5.2.2合作机构信息
1） 注意事项
a）如在“总分机构及合作机构信息”栏目内点选了【编辑】合作机构信息，才会显示此栏目；
	b）合作机构信息和备案推荐材料为必须填写至少一个。

2）操作步骤
功能1：新增
a) 单击【新增合作机构信息】，出现空白表格，注意表格下方有滚动条，左右滑动查看完整表格，如下图所示：
[image: ]
b) 合作机构名称：单击文本框，输入合作机构名称；
c) 合作机构证件类型：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构证件类型；
d) 合作机构证件编号：单击文本框，输入合作机构证件编号；
e) 合作机构类型：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构类型；
f) 合作机构注册地：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构注册地；’
g) 合作开始时间：单击文本框，展开日历，选择合作开始时间；
h) 合作结束时间：单击文本框，展开日历，选择合作结束时间；
i) 业务合作内容：单击文本框，展开下拉框，选择业务合作内容；
j) 是否电子协议：单击文本框，展开下拉框，选择“是”或“否”，系统默认选项为“否”。选择“是”，需上传电子协议；选择“否”，上传首页和尾页。
k) 外包业务合作协议附件上传（首页）：单击【首页】按钮，上传协议首页文件，上传成功后鼠标悬停在已上传文件上方，单击【下载】图案可下载已上传文件，单击【删除】图案则删除已上传文件。
l) 外包业务合作协议附件上传（尾页）：单击【尾页】按钮，上传协议尾页文件，上传成功后鼠标悬停在已上传文件上方，单击可下载已上传文件，单击【删除】图案则删除已上传文件。

功能2：删除
a） 表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]

功能3：批量导入
a) 单击【导入模板下载】，系统会自动开始下载文件名为cooperationAgency.xlsx的模板，模板打开如下图所示：
[image: ]
b) 若打开后无法编辑文件，且提示为显示“受保护的视图”，则需单击【启用编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
c) 按照模板格式输入相关信息。对于“合作机构证件类型”、“合作地域：地区”、“业务合作内容”、“合作机构类型”四列，不可直接输入文字，而需要单击单元格，点击按钮展开下拉框选择选项。如下图所示：
[image: ]
d) 保存文件并单击【批量导入】按钮上传。上传成功后，上传文件内容会被自动填写在系统表格中。不可重复上传相同的合作机构信息。示例表格内容如下图所示：
[image: ]
e) 将表格下方拉至最右侧，依次单击【首页】及【尾页】，上传外包业务合作协议首页及尾页。

[bookmark: _Toc46827828]5.2.3备案推荐材料
1） 注意事项
合作机构信息和备案推荐材料为必须填写至少一个。

2）操作步骤
功能1：新增备案推荐材料
a) 单击【新增备案推荐】按钮，会看到如下图所示的表格：
[image: ]
b) “推荐机构名称”：单击文本框，输入推荐机构名称；
c) “推荐机构证件类型”：单击文本框，展开下拉框，选择证件类型；
d) “推荐机构证件编号”：单击文本框，输入推荐机构证件编号；
e) “推荐机构类型”：单击文本框，展开下拉框，选择推荐机构类型；
f) 推荐函附件：单击【上传】按钮，上传推荐函附件。

功能2：增加
a) 表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【增加】，增加新一行表格。

功能3：删除
a） 表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]
b） 单击【保存】按钮，再单击【下一步】按钮，进入下一部分内容填写。若需要返回上一页面，单击【保存】按钮后，单击【上一步】按钮。

[bookmark: _Toc46827829]5.3备案工作专办员及业务信息 
[bookmark: _Toc46827830]5.3.1备案专员信息
该部分内容如下图所示：
[image: ]

a) “与申报人是否一致”：选择“是”或“否”
b) “专员姓名”：填写专员姓名；
c) “专员联系手机”：填写专员联系手机；
d) “专员证件类型”：单击文本框，展开下拉框，选择证件类型；
e) “专员证件号码”：填写专员证件号码；
f) “专员部门”：填写专员部门；
g) “专员职务或岗位”：填写专员职务或岗位。
[bookmark: _Toc46827831]5.3.2业务信息
该部分内容如下图所示：
[image: ]
a) “(拟)备案业务类型”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)备案业务类型；
b) “(拟)服务对象”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)服务对象；
c) “(拟)开展业务地域”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)开展业务地域。
d)单击【保存】按钮，再单击【下一步】按钮，进入下一部分内容填写。若需要返回上一页面，单击【保存】按钮后，单击【上一步】按钮。

[bookmark: _Toc46827832]5.4其他信息
a） 创新产品与服务介绍：单击文本框，展开下拉框，选择创新产品与服务介绍，并在文本框内填写相关介绍与说明，务必简洁、精炼，至多填写500字符，超出部分系统将无法录入。若选择“其他”，会出现增加按钮，最多可增加15项。
b） 保存并提交备案申请
i. 保存：单击【保存】按钮；
ii. 上一步：单击【上一步】按钮；
iii. 预览：单击【预览】按钮，跳出如下预览页面。单击弹窗右上角关闭按钮或阴影处，关闭预览页面：
[image: ]
iv. 确认提交
a) 单击【确认提交】按钮，提交申请；
b) 提交成功，跳转如下页面：
[image: ]
c) 单击【完成申请提交】按钮，完成提交；
d) 提交备案申请后，等待协会审核。



[bookmark: _Toc46827833]6.备案信息变更
1) 功能说明
用户可以通过提交“备案信息变更”，修改已公示的备案信息。

2) 注意事项
只有公示机构才可以进行备案信息变更

3) 操作步骤
[bookmark: _Toc46827834]6.1基本信息
a） 机构证件类型：该项内容无法被修改；
b） 机构证件编号：该项内容无法被修改；
c） 机构名称：如需修改，删除已有信息，输入新的机构名称即可；
d） 机构证件照片：
i. 如需修改，单击【删除】按钮可删除现有照片；
ii. 单击【点击上传】按钮，上传相应证件照片，必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。完成上传后，该项显示如下图所示：
[image: ]
iii. 鼠标悬停在证件缩略图上方，显示如下图所示，此时单击【预览】可预览该照片，展开预览后单击照片右上角的【X】按钮可关闭预览；单击【删除】按钮可删除该照片：
[image: ]
e） 机构类型：如需修改，单击展开下拉框，选择机构类型，选项包括：有限责任公司、事业单位、社会团体、个体工商户、其他；
f） 公司性质：如需修改，单击展开下拉框，选择公司性质，选项包括：国有企业、民营企业、个体企业、外资企业、港澳台企业、中外合资企业、其他；
g） 法定代表人姓名：如需修改，删除已有信息，输入新的机构名称即可；
h） 法定代表人证件类型：如需修改，删除已有信息，输入新的机构名称即可；
i） 法定代表人证件号码：此项由系统自动从备案认证填写信息中提取相应内容；
j） 法定代表人证件照片：
i. 如需修改，单击【删除】按钮删除现有照片；再单击【点击上传】按钮，上传相应证件照片；
ii. 此处上传文件必须为彩色图片且小于2M，文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。根据所选证件类型的不同，此处要求上传的照片也略微不同，具体每种证件类型对应的要求如下：
iii. 身份证：按顺序分别上传身份证的个人信息面以及国徽面；
[image: ]
iv. 护照：上传包含护照封面及个人信息面的文件，仅限境外人士；
[image: ]
v. 港澳来往内地通行证：上传个人信息页；
[image: ]
vi. 台湾同胞来往内地通行证：
[image: ]
vii. 军官证：
[image: ]
k） 机构成立时间：如需修改此项，单击文本框，展开日历，选择机构成立时间。单击日历上方的年份（如下图所示）可快速切换选择年份，单击日历上方的月份可快速切换选择月份：
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l） 机构证件有效期标识：如需修改，单击其它选项即可；
m） 机构证有效期（若“机构证件有效期标识”选择了“有”）：如需修改，单击文本框，在位于左侧的日历上点选机构证有效期的开始日期，在位于右侧的日历上点选机构有效期的结束日期。如下图所示：
[image: ]
n） 机构证注册地：如需修改，单击文本框展开下拉框，单击选择机构证注册地所在行政区域。可通过滚动右侧滚动条翻看更多选项；
[image: ]
o） 公司实际办公地：如需修改，单击文本框展开下拉框，单击选择机构证注册地所在行政区域。可通过滚动右侧滚动条翻看更多选项；
[image: ]
p） 注册资本(万元)：如需修改，单击文本框，输入注册资本，仅支持输入16位以内的数字（包含小数）。注意需以万元为单位。系统将默认保留两位小数；
q） 经营范围：如需修改，单击文本框，输入机构经营范围；
r） 经营状态：如需修改，单击文本框，展开下拉框，选择经营状态。下拉框包含：在业、注销、吊销、迁入、迁出、停业、清算、永远存续；
s） 总公司（不含分公司）从事外包业务员工数量：如需修改，单击文本框，输入总公司（不含分公司）从事外包业务员工数量，只可输入整数；
t） 机构官网：如需修改，单击文本框，输入完整的机构官网网址。单击“http://”字样，选择正确前缀，如下图所示。此为非必填项。
[image: ]
u） 是否具有收单资质：单击“是”或“否”；
v） 支付业务许可证编号：如需修改，单击文本框，填写支付许可证编号。若“是否具有收单资质”选择了“是”，此项为必填项；若选择了“否”，此项为非必填项；
w） 支付业务许可证照片：
i. 如需修改，单击【删除】按钮删除现有照片；再单击【点击上传】按钮，上传新的支付业务许可证照片，必须为彩色图片且小于2M,文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif。
ii. 单击【示例图片】，查看示例。单击右上角关闭按钮或者页面空白处即可关闭示例图片。
iii. 若“是否具有收单资质”选择了“是”，此项为必填项；若选择了“否”，此项为非必填项；

[bookmark: _Toc46827835]6.2股权信息
[bookmark: _Toc46827836]6.2.1新增
a) 单击【新增股权信息】按钮，新增股权信息。最多能新增10个股权信息。此为非必填项。如下图所示：
[image: ]
b) “股东名称”：单击“自然人”，展开下拉框，选择相应类型，并在右侧文本框输入股东名称。如下图所示：
[image: ]
c) “股东机构证件编号”：单击文本框，输入股东机构证件编号；
d) “出资额（万元）”：单击文本框，填写出资额，须填写数字或小数。注意单位为万元。系统将默认保留一位小数；
e) “持股比例”：单击文本框，填写持股比例，须填写数字或小数。注意单位为%。系统将默认保留一位小数；
f) 如需继续增加新的股东信息，单击【增加】，新增一行表格。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827837]6.2.2删除
单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据
[image: ]

[bookmark: _Toc46827838]6.3高级管理人员信息
a） 单击【新增高管信息】按钮，新增高管信息。此为非必填项。如下图所示：[image: ]
b） 所属公司证件类型：单击展开下拉框，点选所属公司证件类型，下拉框包括：统一社会信用代码证、组织机构代码证、其他；
c） 所属公司证件号码：单击文本框，填写所属公司证件号码；
d） 姓名：单击文本框，填写高管姓名；
e） 工作履历：单击展开下拉框，选择所属行业类型；
f） 学历：单击展开下拉框，选择学历，下拉框包含：硕士及以上，本科，大专，大专以下；
g） 工作年限：单击文本框，展开日历，在左侧日历点选工作开始日期，在右侧日历点选结束日期。以从事经济、金融、会计、支付清算、法律、计算机、电子通信或信息安全行业的工作年限为准；
h） 联系手机号：单击文本框，输入联系手机号；
i） 单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据；
[image: ]
j） 单击【增加】，新增一行表格，如下图所示：
[image: ]
k） 确认本页填写信息无误后，单击【下一步】，前往“总分机构及合作机构信息”部分的填写。若无法跳转下一步，请查看弹出框的内容提示，并修改对应信息；若所有内容无误，即可进入下一步信息的填写。

[bookmark: _Toc46827839]6.4总分机构及合作机构信息
[bookmark: _Toc46827840]6.4.1新增
a) 单击表格右端的【增加】按钮，新增分支/合作机构；
b) “机构名称”：单击文本框，填写机构名称；
c) “机构证件类型”：“机构证件类型”：单击下拉框，单击选择正确的证件类型，如下图所示：
[image: ]
d) “机构证件编号”：单击文本框，填写对应的证件编号；
e) “机构注册地”：单击下拉框，选择省市；
f) “机构成立时间”：单击文本框，选择成立日期；
g) “分支机构从事外包业务员工数量”：单击文本框，输入分支机构从事外包业务员工数量，必须为整数；
h) “合作机构信息”：单击【编辑】按钮，表格下方出现“合作机构信息”，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc46827841]6.4.2删除
单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc46827842]6.5合作机构信息
只有在“总分机构及合作机构信息”栏目内点选了【编辑】合作机构信息时，才会显示此栏目。
[bookmark: _Toc46827843]6.5.1新增
a) 单击【新增合作机构信息】，出现空白表格，注意表格下方有滚动条，左右滑动查看完整表格，如下图所示：
[image: ]
b) 合作机构名称：单击文本框，输入合作机构名称；
c) 合作机构证件类型：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构证件类型；
d) 合作机构证件编号：单击文本框，输入合作机构证件编号；
e) 合作机构类型：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构类型；
f) 合作机构注册地：单击文本框，展开下拉框，选择合作机构注册地；’
g) 合作开始时间：单击文本框，展开日历，选择合作开始时间；
h) 合作结束时间：单击文本框，展开日历，选择合作结束时间；
i) 业务合作内容：单击文本框，展开下拉框，选择业务合作内容；
j) 是否电子协议：单击文本框，展开下拉框，选择“是”或“否”，系统默认选项为“否”；
k) 外包业务合作协议附件上传（首页）：单击【首页】按钮，上传协议首页文件，上传成功后鼠标悬停在已上传文件上方，单击【下载】可下载已上传文件，单击【删除】则删除已上传文件；
l) 外包业务合作协议附件上传（尾页）：单击【尾页】按钮，上传协议尾页文件，上传成功后鼠标悬停在已上传文件上方，单击【下载】可下载已上传文件，单击【删除】则删除已上传文件。
[bookmark: _Toc46827844]6.5.2删除
表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc46827845]6.5.3批量导入
1) 功能描述
下载导入模板后，可在模板内录入合作机构信息，并通过附件的形式【批量导入】进系统。
2) 操作步骤
a) 单击【导入模板下载】，系统会自动开始下载文件名为cooperationAgency.xlsx的模板，模板打开如下图所示：
[image: ]
b) 若打开后无法编辑文件，且提示为显示“受保护的视图”，则需单击【启用编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
c) 按照模板格式输入相关信息。对于“合作机构证件类型”、“合作地域：地区”、“业务合作内容”、“合作机构类型”四列，不可直接输入文字，而需要单击单元格，点击按钮展开下拉框选择选项。如下图所示：
[image: ]
d) 保存文件并单击【批量导入】按钮上传。上传成功后，上传文件内容会被自动填写在系统表格中。不可重复上传相同的合作机构信息。示例表格内容如下图所示：
[image: ]
e) 将表格下方拉至最右侧，依次单击【首页】及【尾页】，上传外包业务合作协议首页及尾页。

[bookmark: _Toc46827846]6.6备案推荐材料
[bookmark: _Toc46827847]6.6.1新增
a) 单击【新增备案推荐材料】按钮，会看到如下图所示的表格：
[image: ]
b) “推荐机构名称”：单击文本框，输入推荐机构名称；
c) “推荐机构证件类型”：单击文本框，展开下拉框，选择证件类型；
d) “推荐机构证件编号”：单击文本框，输入推荐机构证件编号；
e) “推荐机构类型”：单击文本框，展开下拉框，选择推荐机构类型；
f) 推荐函附件：单击【上传】，上传推荐函附件。
[bookmark: _Toc46827848]6.6.2增加
表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【增加】，增加新一行表格。
[bookmark: _Toc46827849]6.6.3删除
表格下方滚动条拉至表格最右端，单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc46827850]6.6.4页面切换
单击【下一步】按钮，进入下一部分内容填写。若需要返回上一页面，单击【上一步】按钮。

[bookmark: _Toc46827851]6.7备案工作专办员及业务信息 
[bookmark: _Toc46827852]6.7.1备案专员信息
该部分内容如下图所示：
[image: ]
a） “与申报人是否一致”：选择“是”或“否”
b） “专员姓名”：填写专员姓名；
c） “专员联系手机”：填写专员联系手机；
d） “专员证件类型”：单击文本框，展开下拉框，选择证件类型；
e） “专员证件号码”：填写专员证件号码；
f） “专员部门”：填写专员部门；
g） “专员职务或岗位”：填写专员职务或岗位。
[bookmark: _Toc46827853]6.7.2业务信息
该部分内容如下图所示：
[image: ]
a） “(拟)备案业务类型”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)备案业务类型；
b） “(拟)服务对象”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)服务对象；
c） “(拟)开展业务地域”：单击文本框，展开下拉框，选择(拟)开展业务地域。
[bookmark: _Toc46827854]6.7.3页面切换
单击【下一步】按钮，进入下一部分内容填写。若需要返回上一页面，单击【上一步】按钮。

[bookmark: _Toc46827855]6.8其他备案信息
创新产品与服务介绍：单击文本框，展开下拉框，选择创新产品与服务介绍，并在文本框内填写相关介绍与说明，务必简洁、精炼，至多填写500字符，超出部分系统将无法录入。录入创新产品与服务介绍可为该项获得20分得分，有利于提升机构的备案信息完整度得分与最终的机构备案评分。

[bookmark: _Toc46827856]6.9保存并提交备案申请
[bookmark: _Toc46827857]6.9.1上一步
单击【上一步】按钮，返回上一页；
[bookmark: _Toc46827858]6.9.2预览
a） 单击【预览】按钮，跳出如下预览页面：
[image: ]
b） 单击关闭按钮或阴影处，关闭预览页面；
[bookmark: _Toc46827859]6.9.3确认提交
a） 单击【确认提交】按钮，提交申请。
b） 提交成功，跳转如下页面：
[image: ]
c） 单击【完成申请提交】按钮，完成提交。
d） 提交备案信息变更申请后，请等待协会审核，期间无法再次提交信息变更申请。


[bookmark: _Toc46827860]7.重新备案申请
1. 功能描述
备案信息有效期为两年。在到期日前150日-90日内，机构可提交“重新备案申请”；在到期前90日内，机构需先提交“重新备案情况说明” 及相关材料、经人工审核通过后，方可进行“重新备案申请”。
若距离备案到期日的时间超过了150日，在单击左侧菜单栏【重新备案申请】字样时，会弹出如下弹窗，无法访问此功能：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827861]7.1重新备案申请
1. 功能描述
只有当满足以下两个条件的其中一条时，机构可以访问“重新备案申请”页面：
1） 在备案到期日的前150日-90日内；
2） 在备案到期日的前90日内，已提交且通过了“重新备案情况说明”的审核。

2. 操作步骤
a）单击“重新备案申请”，进入如下图所示的页面：
[image: ]
c） 系统将自动从以往的备案申请中提取相应信息。如有需要修改的地方，可直接编辑。单击【下一步】，前往下一个页面。
d） 在“其他备案信息”页，单击【预览】，查看所有已填信息的预览。如下图所示：
[image: ]
	预览如下图所示：
[image: ]
e） 单击【确认提交】，提交申请。如下图所示：
[image: ]
f） 单击【确认】，完成提交。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc46827862]7.2重新备案情况说明
在到期前90日内，单击【重新备案申请】，会自动访问“重新备案情况说明”页面。如下图所示：
[image: ]
操作步骤：
a）“说明描述”：键入未及时提交重新备案申请的原因，最多输入500字。
b）“说明上传”：单击【点击上传】，上传经单位盖章、法人亲笔签字的说明材料。上传相关证件必须为彩色图片且小于2M，文件格式支持bmp、png、jpeg、jpg或gif。上传成功后，页面出现上传文件的小图预览，如下图所示：
[image: ]
c）“证明材料上传”：单击【点击上传】，提供其他证明材料说明未及时予以备案的原因。上传相关证件必须为彩色图片且小于2M，文件格式支持bmp、png、jpeg、jpg或gif。
d）单击【提交】，提交重新备案申请至协会审核。如下图所示：
[image: ]
e）提交成功后，跳转如下页面。单击【完成提交】，返回“备案指引”页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc46827863]8.备案异议申请
1）功能描述
支持查询、查看未通过认证或审核的备案，并针对认证审核结果提请异议并提供说明及相应证明材料至协会审核。
2）操作步骤
单击左侧菜单栏“备案异议申请”，进入该页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827864]8.1查询
1) 功能描述
根据“备案环节”筛选出符合条件的备案信息。
2) 操作步骤
a）单击展开“备案环节”右侧下拉框，选择查询条件；
b）单击【查询】按钮，查看符合筛选条件的结果。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827865]8.2查看详情
1) 功能描述
跳转“备案认证详情”页面，查看该认证的“备案认证基本信息”、“资质信息”以及“操作记录”。
2) 操作步骤
a) 通过查询功能筛选出相关结果后，单击选中条目的“编号”或“证件编号”，相关位置如下图所示：
[image: ]
b）自动跳转“备案认证详情”页面，如下图所示：
[image: ]
c）单击页面底部的【返回】按钮，返回“备案异议申请”页面。
3) 注意事项
每次单击跳转“详情”页面后，再次返回“备案异议申请”页面时，前一次输入的查询条件都会被清空。

[bookmark: _Toc46827866]8.3异议申请
1) 功能描述
对于状态为“审核失败”的备案流程，可以在填写申请依据、上传证明材料后提交“异议申请”至协会审核。
2) 操作步骤
a）单击查询结果中的【异议申请】，具体位置如下图所示：
[image: ]
	b）在相应位置输入申请依据，单击【上传】键上传证明材料，如下图所示：
[image: ]
	c）提交成功后会弹出如图1所示的提示框，同时原表格内该条目的“异议申请”字样将变灰（见图2）
[image: ]
图1
[image: ]
图2
	d）异议申请的进度可通过点击左侧菜单栏的“进度查询中心”查询，如下图所示：
[image: ]
3) 注意事项
【证明材料】：文件格式支持jpg/jpeg/png/pdf/zip/rar，文件最大不能超过2MB，多个文件需打包压缩后上传。

[bookmark: _Toc46827867]9.取消备案申请
单击左侧菜单栏“取消备案申请”，进入该页面，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827868]9.1取消备案任务
1) 功能描述
提交取消备案申请的申请与相关资料。
2) 操作步骤
a） 单击表格内【取消备案任务】字样，位置如下图显示：
[image: ]
	b）在相应位置输入申请依据，单击【上传】键上传证明材料，如下图所示：
[image: ]
	c）单击【确定】按钮，备案取消成功会显示如下页面
[image: ]
	d）单击【返回】，将返回“取消备案申请”页面，此时表格内“取消备案任务”字样将变灰，如下图所示：
[image: ]
3) 注意事项
【申请依据】：相关介绍和说明请务必简洁；
【证明材料】：文件格式支持jpg/jpeg/png/pdf/zip/rar，文件最大不能超过2MB，多个文件需打包压缩后上传。


[bookmark: _Toc46827869]10.外包机构评级信息
1) 功能描述
只有已公示机构可以提交外包机构评级信息，内容包括：基本信息、财务指标、合作开展聚合支付技术服务、合作开展商户推荐、合作受理标识张贴、合作开展商户巡检（含调单）和培训、合作开展受理终端布放和维护（含机具巡检）、法定代表人（负责人）信息补充。
2) 操作步骤
a) 单击左侧菜单栏“外包机构评级信息”，进入该页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827870]10.1财务指标
a） 确认“基本信息”无误后，单击“实缴货币注册资本（万元）”右侧的文本框，输入阿拉伯数字，系统将自动保留两位小数，可录入负数。此为必填项，注意以万元为单位；
b) 填写“上一年度财务指标信息（元）”，此为非必填项。可拖拽表格下部的滚动条进行左右滑动，查看完整表格（如下图显示）。注意此表格每项数据的单位均为元。表格内容包括：
· 流动负债
· 非流动负债（年末）
· 股东权益（所有者权益）
· 应收账款余额年初数
· 应收账款余额年末数
· 期末净资产总额（所有者权益）
· 期初净资产总额（所有者权益）
· 营业收入
· 净利润
· 经营活动现金流量净额
[image: ]
c) “财务会计报告上传”： 
i. 上传【资产负债表】：请截取经会计事务所审计通过的财报（加盖单位公章）中母公司/合并报表中“资产负债表”部分进行上传，如提供未经审计的报表或数据将影响贵公司的评级得分。
· 鼠标悬停在【资产负债表】字样上方，查看如下图所示的提示框：
[image: ]
· 单击【资产负债表】字样，找到相应文件，点击【打开】按钮上传文件。附件类型支持Pdf/JPG/ZAR，每个文件大小不超过3M。上传过程中可看到如下图所示的绿色进度条提示上传进度，文件成功上传后，绿色进度条将消失；
[image: ]
· 鼠标悬停在上传附件的文件名上方（如下图显示），单击【下载按钮】，下载相应附件；
[image: ]
· 鼠标悬停在上传附件的文件名上方，单击【删除按钮】，删除相应附件；
ii. 同理，上传【利润表】：请截取经会计事务所审计通过的财报（加盖单位公章）中母公司/合并报表中“利润表”部分进行上传，如提供未经审计的报表或数据将影响贵公司的评级得分。
iii. 同理，上传【现金流量表】：请截取经会计事务所审计通过的财报（加盖单位公章）中母公司/合并报表中“现金流量表”部分进行上传，如提供未经审计的报表或数据将影响贵公司的评级得分。
[bookmark: _Toc46827871]10.2合作开展聚合支付技术服务
1) 操作步骤
a) “聚合支付系统是否自建”：点选“是”或“否”，此处系统默认选项为“否”；
b) “上一年度研发费用（万元）”：可输入数字，负数及小数；
c) “上一年度日均交易流水量（万笔）”：可输入数字及小数；
d) “上季度支持商户数量（万户）”：可输入数字及小数；
e) “上季度支持终端数量（万台）”：可输入数字及小数。
2) 注意事项
数值单位均为“万”；
[bookmark: _Toc46827872]10.3合作开展商户推荐
操作步骤：
 “推荐入网商户数量（户）”：输入正整数。注意数值单位为“1”。
[bookmark: _Toc46827873]10.4合作受理标识张贴
操作步骤：
a)  “上一年度张贴标识商户数量（户）”：可输入数字及小数；
b) “上一年度贴标展业时间（月）”：输入正整数。
[bookmark: _Toc46827874]10.5合作开展商户巡检（含调单）和培训
操作步骤：
 “维护商户数量（户）”：输入正整数。
[bookmark: _Toc46827875]10.6合作开展受理终端布放和维护（含机具巡检）
操作步骤：
 “维护终端数量（户）”：输入正整数。
[bookmark: _Toc46827876]10.7法定代表人（负责人）信息补充
操作步骤：
a） 法定代表人（负责人）工作年限（年）：可输入数字及小数；
b） 法定代表人（负责人）最高学历：可下拉框选择，包含：专科以下、专科、本科、硕士及以上；
c） 联系手机号码：输入联系手机号；
d） 联系邮箱：非必填项，输入邮箱。
10.8提交
操作步骤
a) 确认所填信息无误后，点击【确认提交】按钮。如有提示框提示未补全信息、无法提交，则需补全该信息后，再次点击【确认提交】按钮；
b) 出现如下图所示的提示框，点击【确定】提交评级信息，点击【取消】返回填写界面：
[image: ]
c) 成功提交评级信息后，将显示如下信息，此时需单击【完成提交】；
[image: ]
d) 页面将跳转至“备案指引”页面。

[bookmark: _Toc46827877]11.特约商户信息报送
从左侧菜单栏单击访问“特约商户信息报送”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827878]11.1新增
操作步骤：
	a）单击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
	b）页面出现如下表格：
[image: ]
	c）单击“总分支机构”下方的下拉框，单击点选相应结果；
	d）单击“合作机构”下方的下拉框，单击点选相应结果。需要注意的是，只有当备案申请时选择了维护合作机构，并在<拟>备案业务类型里选择了“特约商户推荐”、审核通过且已公示的情况下，此处才能选到合作机构的数据。
	e）单击【编辑】按钮，下方显示新表格，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827879]11.2批量导入
1.功能描述
下载导入模板后，可在模板内录入特约商户信息，并通过附件的形式【批量导入】进系统。

2.操作步骤
a） 单击【导入模板下载】，系统会自动开始下载文件名为speciallyEngaged.xlsx的模板，模板打开如下图所示：
[image: ]
b） 若打开后无法编辑文件，且提示为显示“受保护的视图”，则需单击【启用编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
c） 按照模板格式输入相关信息。对于“商户证件类型”、“法定代表人证件类型”两列，不可直接输入文字，而需要单击单元格，点击按钮展开下拉框选择选项。如下图所示：
[image: ]
d） [bookmark: _Hlk45052522]保存文件并单击【批量导入】按钮上传。上传成功后，上传文件内容会被自动填写在系统表格中。不可重复上传相同的合作机构信息。
[bookmark: _Toc46827880]11.3提交
[bookmark: _Hlk45052509]a）单击【确认提交】按钮，出现下图所示的弹框，：
[image: ]
i. [bookmark: _Hlk45052513]点击【取消】返回填写页面；
ii. [bookmark: _Hlk45052518]点击【确认】提交申请，出现以下画面，再点击【完成提交】：
[image: ]


[bookmark: _Toc46827881]12.从业人员信息维护
单击左侧菜单栏的“从业人员信息维护”键，进入如下页面：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827882]12.1查询
1.功能描述
根据自定义的维护开始日期、维护结束日期和/或关联关系，筛选出满足条件的从业人员信息。
2.操作步骤
a) 点击“维护开始日期”右侧的文本框，选择对应日期。点击日历上方的“2020年”字样（见图一），可快速调整年份。点击“X月”字样（见图二），可快速选择月份。
[image: ]          [image: ]
图一
[image: ]         [image: ]
图二
b) 可同理设置相应的“维护结束日期”作为筛选条件；
c) 点击“关联关系”右侧的文本框，展开显示下拉框，点选相应关系，选项包括：强关系，弱关系。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827883]12.2信息维护
操作步骤：
a) 在需要维护的从业人员的勾选框前打勾，如下图所示：
[image: ]
b) 单击相应的“关联关系”下拉框，点选正确的关系，如下图所示：
[image: ]
c) [bookmark: _Hlk45052545]点击【确定】按钮，提交维护关系，提交成功会即时看到如下弹框：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827884]13.进度查询中心
[bookmark: _Toc46827885]13.1查询
1.功能描述
根据交易类型、状态或申请开始与结束的时间范围筛选出符合条件的备案信息，并可查看详情。
【交易类型】包括：备案认证、备案申请、备案变更、
【状态】包括：未处理、审核中、异议中、审核失败、审核拒绝、放弃、审核通过

2.操作步骤
a) 选择查询条件：交易类型、状态、申请开始与结束的时间；
b) 点击【查询】按钮，显示符合条件结果。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827886]13.2详情
1.功能描述
单击【详情】按钮可查看所选申请的详情信息，按钮位置如下图所示：
[image: ]
2.注意事项
只能选中一条信息查看详情，且每次从“备案认证详情”页面返回“进度查询中心”页面时，会自动清空前一次的查询条件。
3.操作步骤
	a）选中一条风险信息，单击【详情】按钮，进入“备案认证详情”页面。如下图所示：
[image: ]
	b）单击【返回】按钮，返回“进度查询中心”页面。

[bookmark: _Toc46827887]14.备案评分查询
1. 功能描述
查看收单外包服务机构评级综合评分及评分说明。
2. 操作步骤
在左侧菜单栏，点击“备案评分查询”，进入评分查询页面，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827888]15.用户管理
1. 功能说明
在此页面可以查询用户、新增已注册且未绑定机构的用户、编辑用户信息以及修改用户登录密码。

2. 操作步骤
[bookmark: _Toc46827889]15.1查询
a） 设置筛选条件（非必须项）：
i. “用户名”：输入用户名，不支持模糊查询；
ii. “姓名”：输入姓名，支持模糊查询；
iii. “用户状态”：单击文本框，展开下拉框，选择用户状态；
b） 单击【筛选】按钮，查询符合条件的结果；
c） 单击【重置】按钮，清空筛选条件。
[bookmark: _Toc46827890]15.2新增
a） 单击【新增】按钮，跳出如下图所示的弹窗：
[image: ]
b） “手机号码”：输入用户已注册的手机，输入后系统将自动带出其他信息，机构可对部分信息进行编辑；
c） “用户角色”：展开下拉框，选择用户角色。若选择角色为“管理员”，则会覆盖原有管理员，原有管理员用户角色被修改为普通用户。
d） “用户名”：输入用户名，不能超过10个字符，不能与其它用户名重复；
e） “姓名”：输入姓名，不能超过10个字符，不能与其它用户名重复；
f） “邮箱”：输入邮箱；
g） “性别”：展开下拉框，选择性别；
h） 如需取消操作，单击【取消】按钮，已填写信息将被删除，返回“用户管理”页面；如需提交新增用户操作，单击【提交】按钮。
[bookmark: _Toc46827891]15.3编辑用户信息
a） 单击【编辑】按钮，跳出如下弹框：
[image: ]
b） 点击需要修改的信息对应的文本框，重新输入；
c） 如需取消操作，单击【取消】按钮，已填写信息将被删除，返回“用户管理”页面；如需提交操作，单击【提交】按钮。
d） 注意：无法修改“用户角色”与“手机号码”；
[bookmark: _Toc46827892]15.4修改用户登录密码
a） 单击【修改密码】按钮，跳出如下弹框：
[image: ]
b） “新密码”：点击右侧文本框，输入新密码，必须包含8-16个字符，包含数字和英文；
c） “确认密码”：再次输入新密码；
d） 如需取消操作，单击【取消】按钮，已填写信息将被删除，返回“用户管理”页面；如需提交操作，单击【确定】按钮。

[bookmark: _Toc46827893]16.待办事宜
1. 功能说明
支持查询、查看由系统自动生成的或由协会人员人工发起的待办事宜，主要分为重要信息变更任务和取消备案任务。机构端收到代办事宜后，需在规定时间内完成相应操作，至协会端审核。

2.操作步骤
[bookmark: _Toc46827894]16.1查询
a） 设置筛选条件（非必须项）：
i. “状态”：单击文本框，展开下拉框，选择状态，选项包括：“已复核”、“已完成”；
ii. “申请时间”：单击文本框，在位于左侧的日历上点选机构证有效期的开始日期，在位于右侧的日历上点选机构有效期的结束日期。如下图所示：
[image: ]
b） 单击【查询】按钮，查询符合条件的结果。如下图所示：
[image: ]
c） 单击【重置】按钮，清空筛选条件。
[bookmark: _Toc46827895]16.2详情
单击操作记录栏的【详情】键，可访问“待办事宜详情”，查看详情。
[image: ]
如下图所示，红色字体为变更后的内容：
[image: ]

[bookmark: _Toc46827896]17.重大事项报告
1. 功能说明
已备案的外包机构发生重大事项的，应在10个工作日内按照系统提示要求向协会进行报备。重大事项包括：
· 外包机构的名称、高级管理人员发生变更
· 外包机构的控股股东、实际控制人或执行事务合伙人发生变更
· 外包机构分立或者合并
· 外包机构或高级管理人员存在重大违法违规行为
· 依法解散、被依法撤销或者被依法宣告破产
· 协会要求报告的其他重大事项

2. 注意事项
只有备案被公示了的用户才能操作此页面.

3. 操作步骤
新增功能
a） 单击【新增】按钮，弹出以下表格：
[image: ]
b） “报备类型”：单击文本框，展开下拉框，选择报备类型；
c） “重大事项生效日期”：单击文本框，展开日历，选择重大事项生效日期。单击日历上方的年份（如下图所示）可快速切换选择年份，单击日历上方的月份可快速切换选择月份：
[image: ]
d） “重大事项说明（500字以内）”：点选文本框，输入重大事项说明。上下滚动右侧滚动条可查看单元格内的完整内容，如下图所示。此项至多填写500字符，超出字数限制部分系统将无法录入：
[image: ]
e）  “重大事项证明材料”：单击【上传】按钮，选择证明材料上传。证明材料必须为彩色扫描件且小于2M,文件格式为bmp、png、jpeg、jpg或gif；
f） [bookmark: _Hlk45052657][bookmark: _Hlk45052661]上传成功后鼠标悬停在已上传的文件上方，单击【下载】可下载已上传文件，单击【删除】则删除已上传文件。
a） 单击【增加】按钮，增加新一行表格；单击【删除】，显示如下图所示的弹出框，此时单击【取消】将取消“删除”操作，单击【确认】将删除该条数据：
[image: ]
g） 单击【提交】按钮，弹出以下窗口：
[image: ]
h） 单击【确定】按钮。若提交成功，页面将显示【提交成功】的提示。

[bookmark: _Toc46827897]18.公告通知
1. 功能说明
支持查看、查询发布的公告通知。

2. 操作步骤
单击网页顶部菜单栏“公告通知”键，跳转如下图所示的新页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827898]18.1查看公告
a） 单击公告标题，跳转公告内容页面，如下图所示：
[image: ]
b） 单击【返回】按钮，返回“公告通知”目录页。
[bookmark: _Toc46827899]18.2查询
在右上角查询框中，输入关键字后，点击搜索图标，查询相关公告。支持模糊查询。


[bookmark: _Toc46827900]19.备案公示
1. 功能说明
已公示机构可以在此查询备案公示信息。

2. 操作步骤
[bookmark: _Toc46827901]19.1进入页面
a） 单击网页顶部菜单栏“备案公示”键，跳转如下图所示的新页面：
[image: ]
b） 单击【查看公示信息】，进入备案公示页，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827902]19.2备案公示查询
a） 选择筛选条件：
i. “关键词”：输入机构名称/统一社会信用代码/协会备案编号等关键词，支持模糊查询；
ii. “申请开始日期”：单击文本框，展开日历，点选申请开始日期；
iii. “申请结束日期”：单击文本框，展开日历，点选申请结束日期；
iv. “业务类型”：单击选择业务类型，支持多选；
v. “注册地址”：单击选择注册地址，支持多选；
vi.  “备案状态”：单击选择备案状态，不支持多选。
b） 单击【查询】按钮，筛选符合条件的结果。若不选择任何筛选条件，直接点击【查询】按钮，则会显示所有结果；
c） 单击【清空】按钮，清空筛选条件。
[bookmark: _Toc46827903]19.3取消备案查询
a) 选择筛选条件：
i. “关键词”：输入机构名称/统一社会信用代码/协会备案编号等关键词，支持模糊查询；
ii. “申请开始日期”：单击文本框，展开日历，点选申请开始日期；
iii. “申请结束日期”：单击文本框，展开日历，点选申请结束日期；
iv. “业务类型”：单击选择业务类型，支持多选；
v. “注册地址”：单击选择注册地址，支持多选；
vi. “备案状态”：单击选择备案状态，不支持多选。
b) 单击【查询】按钮，筛选符合条件的结果。若不选择任何筛选条件，直接点击【查询】按钮，则会显示所有结果；
c) 单击【清空】按钮，清空筛选条件。

[bookmark: _Toc46827904]20.备案须知
1. 功能说明
支持查看与查询Q&A、模板下载、政策法规等内容。

2. 操作步骤
[bookmark: _Toc46827905]20.1进入页面
单击网页顶部菜单栏“备案须知”键，跳转如下图所示的新页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc46827906]20.2查询
a） 单击右上角搜寻框，输入关键字，支持模糊查询；点击【放大镜】按钮筛选符合条件的结果；
b） 此功能适用于所有子页面：Q&A、模板下载、政策法规。

[bookmark: _Toc46827907]21.从业人员信息补充
1.功能描述
补充、修改从业人员信息。

2.操作步骤
a）从“个人登记用户”登录。
b）登录后，跳转以下页面。点击左侧菜单栏的“从业人员信息补充”，访问信息补充页面：
[image: ]
c）“从业人员信息补充”页面如下，填写相关信息：
[image: ]
· “从业人员编号”：系统自动带出，无法修改；
· “姓名”：系统自动带出，可以修改，需小于10个字符；
· “机构名称”：系统自动带出，可以修改；
· “手机号”：系统自动带出，可以修改；
· “常用邮箱”：系统自动带出，可以修改；
· “现单位工作证扫描件”：单击【点击上传】按钮上传文件，上传相关证件必须为彩色图片且小于2M,文件格式为bmp、png、jpeg、jpg；
· “本人近照”：单击【点击上传】按钮上传文件，上传相关证件必须为彩色图片且小于2M,文件格式为bmp、png、jpeg、jpg；
· “曾工作单位及工作年限”：非必填项。单击【新增】，填写工作开始与结束的时间、工作单位、岗位；单击【新增】可增加一行，单击【删除】则删除选中行。
· 如实填写其余资料
d）补全信息后，可单击【提交】，提交信息补充的申请。提交成功后，弹出以下提示信息：
[image: ]
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