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[bookmark: _Toc11167][bookmark: _Toc20736][bookmark: _Toc18063][bookmark: _Toc17040][bookmark: _Toc16184][bookmark: _Toc491798352][bookmark: _Toc17799][bookmark: _Toc14717][bookmark: _Toc12371][bookmark: _Toc11675][bookmark: _Toc23083][bookmark: _Toc18328][bookmark: _Toc497937203]入口地址
用户可访问上交所官网的“服务 > 交易服务 > 交易费用 > 费用收付平台”页面，点击入口按钮，登录本平台。
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用户应在已插入EKEY的状态下，进入本平台，系统检测通过后能直接访问登录后首页。
若检测失败将看到下图界面，请检查EKEY的插入状态，再刷新页面即可重新登录。
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[bookmark: _Toc27826][bookmark: _Toc12469][bookmark: _Toc21906][bookmark: _Toc6607][bookmark: _Toc28594][bookmark: _Toc8907][bookmark: _Toc12880][bookmark: _Toc23355][bookmark: _Toc16881][bookmark: _Toc4326][bookmark: _Toc497937205]用户角色与权限
[bookmark: _Toc491798359][bookmark: _Toc5254]机构人员使用EKey登录本平台，平台用EKey来识别用户。比如说，使用同一个EKey登录的多个人员，平台认为是同一个用户。
机构用户在本平台中有三类角色：机构管理员、机构复核员、机构操作员。每个机构的管理员用户有且只有一个，复核员和操作员可以有多个。
管理员主要负责设置其他用户的角色，可以将其他用户设置为复核员或者操作员。但需要注意，由于平台内的工作流程一般由操作员和复核员配合完成，若平台发现机构下缺少某个角色的用户，部分流程将无法推进。
以下是各角色的用户可以使用的菜单功能：
	用户角色
	主菜单
	子菜单
	功能

	机构管理员
	会员信息
	首页
	基本信息

	
	
	
	未读通知

	
	
	
	待办任务

	
	
	消息通知配置
	通知发送方式变更

	
	
	用户管理
	修改角色

	
	
	消息通知
	查看本机构所有消息通知

	机构复核员
	会员信息
	首页
	基本信息

	
	
	
	未读通知

	
	
	
	待办任务

	
	
	消息通知
	查看本机构所有消息通知

	
	 钱账管理
	利息收益
	已得利息

	
	
	
	计息积数

	
	流程跟踪
	我的任务
	待办事项

	
	
	
	已办事项

	
	
	
	错发回收

	
	
	机构信息
	开票信息变更

	
	
	
	联系人信息变更

	
	
	虚拟账户
	资金划入划出

	
	
	
	虚拟账户调序

	
	
	银行账户
	银行账户查询

	机构操作员
	会员信息
	首页
	基本信息

	
	
	
	未读通知

	
	
	
	待办任务

	
	
	基本资料
	开票信息查看与变更

	
	
	
	联系人信息查看与变更

	
	
	消息通知
	查看本机构所有消息通知

	
	钱账管理
	应付账款
	待付账单

	
	
	
	已付账单

	
	
	
	月度汇总

	
	
	
	缴费记录

	
	
	利息收益
	已得利息

	
	
	
	计息积数

	
	
	虚拟账户
	虚拟账户（查看、调序、银行账户、资金流水）

	
	
	
	资金流水（划入、划出）

	
	
	
	银行账户（启用、变更、删除）

	
	流程跟踪
	我的任务
	待办事项

	
	
	
	已办事项

	
	
	
	错发回收

	
	
	机构信息
	开票信息变更

	
	
	
	联系人信息变更

	
	
	虚拟账户
	资金划入划出

	
	
	
	虚拟账户调序

	
	
	银行账户
	银行账户查询(银行账户启用、变更、删除)
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· 基本信息展示
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· 未读通知
成功登录系统后，首页下半部左下角将展示系统或管理员发送给会员的消息通知信息。
[image: ]
点击【查看详情】后，页面如下：
[image: ]
点击详情页面【关闭】，未读通知不能查看到刚刚已读的通知。
[image: ]
点击未读通知右下角【更多】，进入消息通知页面，可查看所有消息通知：如图
[image: ]

· 待办任务
成功登录系统后，首页下半部右下角将展示操作员待办任务，如图：
[image: ]
点击【处理】，进入处理页面，如图：
[image: ]
点击【通过】、【不通过】、【取消】等按钮做对应的处理操作。
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机构管理员登录系统，点击菜单【会员信息】->【消息通知配置】，进入消息通知配置页面，页面左半部分展示接收消息通知配置，右半部分展示机构联系人姓名和邮箱，如图：
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站内消息默认都接收且不能修改，管理员勾选对应业务类别后，点击【变更】，系统保存操作并提示操作成功。
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机构管理员登录系统，点击菜单【会员信息】->【用户管理】，进入修改会员角色页面，页面显示当前机构的所有用户，如图：
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点击【修改角色】，进入修改页面，可修改【员工姓名】、【用户角色】两项内容：
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编辑完信息，点击修改提交完成
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登录系统，点击菜单【会员信息】->【消息通知】，进入消息通知页面，如图：
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只有机构管理员登录系统查看消息通知时，才有点击【设置】的权限，点击按钮可进入消息通知配置页面，对消息通知配置进行变更；
点击【阅读】操作，进入消息通知详情页面，并将未读通知标记为已读，如图：
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状态为【已读】状态，点击阅读，进入详情页面，并有【标记为未读】按钮，点击此操作即把已读通知改为未读：
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展示尚未支付的账单。
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点击【详情】
展示未支付账单详情
[image: ]

点击【导出】
下载该账单信息
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展示已经正常扣费的账单。
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点击【详情】
展示已支付账单详情
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点击【导出计费明细】
下载该账单信息
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点击【账单列表】
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点击【流水明细】
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点击【导出】
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[bookmark: _Toc10981][bookmark: _Toc26719][bookmark: _Toc7333][bookmark: _Toc17750][bookmark: _Toc4783][bookmark: _Toc16809][bookmark: _Toc5309][bookmark: _Toc1102][bookmark: _Toc10324][bookmark: _Toc497937215]钱账管理-利息收益-已得利息
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该tab页展示当前会员的所有虚拟账户信息，如图：
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点击【银行账户】
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点击【资金流水】
[image: ]
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该tab页展示会员银行账户资金流水，如图：
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点击【划入】
[image: ]
当前机构操作员划入提交后，由机构复核员审批通过，通过后划入成功。
【划出】同操作【划入】。
点击【导出】，如图：
[image: ]
导出成功，打开文档查看，如图：
[image: ]
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点击【银行账户】tab页，可添加银行账户、变更银行账户、删除银行账户，如图：
[image: ]点击【启用】
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编辑账户信息，并点击【提交】
[image: ]
提交成功，启用银行账户进入审批流程，先由会员机构审核员复核提交，审核员提交后由所内审核员审核，审核通过即可使用；审批流程见目录十【我的任务】，审批流程走完，当前会员可查看新申请的账户信息
[image: ]

点击【查看】，下载开户上传的附件
[image: ]

点击【变更】
[image: ]
选择银行名称，自动加载旧账号、旧户名、新账号（同旧账号），编辑新户名，上传新的协议材料，点击【提交】后，同【启用】操作，进入审批流程；
[image: ]
 [image: ]点击【删除】
当前会员机构的同一个银行多个银行账户时，可进行删除操作，
[image: ]
点击【删除】按钮
[image: ]
点击【提交】后，该操作进入审批流程，同启用和变更；
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待办事项tab页展示所有待办事项，如图：
[image: ]
点击【处理】，进入处理页面
[image: ]
机构复核员点击【通过】、【不通过】、【取消】按钮，对事件进行处理，点击【通过】后，信息更新成功，
点击【不通过】，该流程可在错发回收页面查看，并将该事件退回给机构操作员进行更新并提交再次进入审批流程，如图：
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该tab页展示当前用户已处理，但下个环节的用户还未处理的任务。如图：
[image: ]
点击【回收】，弹出确认框，如图：
[image: ]
点击【确定】，系统删除此流程信息；
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	功能
	简介
	机构操作员
	机构复核员
	交易所审核

	开票信息变更
	机构用户可通过本流程，实现本机构的开票信息的变更。
	提交申请
	复核
	×

	联系人信息变更
	机构用户可通过本流程，实现本机构的联系人信息的变更。
	提交申请
	复核
	×

	虚拟账户调序
	机构用户可通过本流程，重新设置多个虚拟账户之间的排列顺序。
	提交申请
	复核
	×

	银行账户启用
	当机构与银行签定协议后，需要在本平台上发起本流程，成功办结后实现虚拟账户与银行账户的绑定。
	提交申请
	复核
	审核

	银行户名变更
	当机构在银行办完银行账户户名的变更之后，需要在本平台上发起本流程，成功办结后实现户名信息一致。
	提交申请
	复核
	审核

	银行账户删除
	当机构在同银行中的第二个银行账户启用成功后，可启动本流程，实现对旧银行账户的删除。
	提交申请
	复核
	审核

	资金划入
	机构用户可通过本流程，将银行账户中的资金预存到本平台虚拟账户。
	提交申请
	复核
	×

	资金划出
	机构用户可通过本流程，将本平台虚拟账户中的资金划出到银行账户。
	提交申请
	复核
	×
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· 入口
机构操作员登录系统，入口按钮在以下页面上
【会员信息】->【基本资料】->【开票信息】
【流程跟踪】->【机构信息】->【开票信息变更】
· 申报页面
点击【开票信息变更】，对开票信息进行编辑，如图：
[image: ]
点击【提交】，保存成功，进入审批流程，审批通过后，信息更新成功；
· 复核页面
[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。

[bookmark: _Toc21107][bookmark: _Toc1744][bookmark: _Toc11314][bookmark: _Toc94][bookmark: _Toc9154][bookmark: _Toc15443][bookmark: _Toc21651][bookmark: _Toc20194][bookmark: _Toc23760][bookmark: _Toc13776][bookmark: _Toc497937225]联系人信息变更
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【会员信息】->【基本资料】->【联系人信息】
或者【流程跟踪】->【机构信息】->【联系人信息变更】
· 申报页面
点击【联系人变更】，对开票信息进行编辑，如图：
[image: ]
点击【提交】，保存成功，进入审批流程，审批通过后，信息更新成功；
· 复核页面
[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。

[bookmark: _Toc6874][bookmark: _Toc13090][bookmark: _Toc25997][bookmark: _Toc4399][bookmark: _Toc31367][bookmark: _Toc11592][bookmark: _Toc20405][bookmark: _Toc23393][bookmark: _Toc20850][bookmark: _Toc11783][bookmark: _Toc497937226]虚拟账户调序
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【虚拟账户】
· 申报页面

点列表右上角【虚拟账户调序】按钮，进入虚拟账户调序页面，如图：
[image: ]
点击【提交】，虚拟账户调序申报成功，进入审批流程，由机构复核员复核。
· 复核页面


[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。

[bookmark: _Toc2262][bookmark: _Toc2822][bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc497937227]银行账户启用
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【银行账户】
或者【流程跟踪】->【银行账户】
· 申报页面
[image: ]
编辑账户信息，并点击【提交】
点击【提交】，虚拟账户调序申报成功，进入审批流程，由机构复核员复核。

· 复核页面


[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。

[bookmark: _Toc19016][bookmark: _Toc28036][bookmark: _Toc497937228]银行户名变更
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【银行账户】
或者【流程跟踪】->【银行账户】
· 申报页面
[image: ]
选择银行名称，自动加载旧账号、旧户名、新账号（同旧账号），编辑新户名，上传新的协议材料，点击【提交】后，同【启用】操作，进入审批流程；

·  复核页面


[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。

[bookmark: _Toc26052][bookmark: _Toc26668][bookmark: _Toc497937229]银行账户删除
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【银行账户】
或者【流程跟踪】->【银行账户】
· 申报页面
[image: ]
选择银行名称和需要删除的账号，自动加载账号信息。填写备注信息，点击【提交】按钮

·  复核页面


[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。
[bookmark: _Toc5267][bookmark: _Toc25761][bookmark: _Toc497937230]资金划入
· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【资金流水】
或者【流程跟踪】->【虚拟账户】->【资金划入划出】
· 申报页面
点击【资金划入划出】

点击【资金划入】，进入页面；
[image: ]
选择银行，输入划入金额，备注信息，点击【提交】，资金划入申请提交成功。
· 复核页面

由机构复核员复核，复核页面如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc28708][bookmark: _Toc14244][bookmark: _Toc497937231]资金划出

· 入口
机构操作员登录系统，
进入【钱账管理】->【虚拟账户】->【资金流水】
或者【流程跟踪】->【虚拟账户】->【资金划入划出】
· 申报页面
点击【资金划出】，进入页面；
[image: ]
选择银行，加载本银行的银行卡最大可划出金额，输入划出金额，备注信息，点击【提交】，资金划出申请提交成功。
· 复核页面

由机构复核员复核，复核页面如图：
[image: ]
输入【复核意见】，点击【通过】、【不通过】对该申请进行复核。
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