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[bookmark: _Toc1849640333][bookmark: _Toc26717][bookmark: _Toc1349765369][bookmark: _Hlk6376118]概述
[bookmark: _Toc2079286406][bookmark: _Toc26823][bookmark: _Toc1636793522]编写目的
本文档通过对系统中各模块的操作方式及流程进行描述，旨在帮助保险公司、保险资产管理公司业务用户更快更好的熟悉及使用本系统完成既定的工作内容。
[bookmark: _Toc323206184][bookmark: _Toc10999][bookmark: _Toc565238011]术语和缩写
术语表  表1.1
	[bookmark: _Toc216240820][bookmark: _Toc14839763][bookmark: _Toc24856706][bookmark: _Toc18793][bookmark: _Toc5611762][bookmark: _Toc6328395][bookmark: _Toc10234][bookmark: _Toc115081066][bookmark: _Toc532735533][bookmark: _Toc17809][bookmark: _Toc6329878][bookmark: _Toc6329339][bookmark: _Toc531938776]序号
	术语
	说明

	1
	账户
	用于反映会计要素的增减变动情况及其结果的载体。

	2
	保险机构
	本文中保险机构是指保险公司和保险资产管理公司。

	3
	托管行
	本文中是指负责托管保险机构投资资金的银行。

	4
	第三方机构
	本文是指财汇资讯公司等数据提供商。

	5
	T+n日
	是指相对于T日来说的第n个交易日。

	6
	许可证信息管理系统
	为本项目机构管理，提供机构信息。以下简称“许可证系统”。

	7
	总资产
	指报告期末机构资产负债表中的资产总额。

	8
	净资产
	指报告期末机构的资产总额减去负债总额后的净额，即所有者权益。

	9
	成本
	指该资产的历史成本或者摊余成本。债券以剔除应计利息之后的净价计算。

	10
	账面余额
	指该资产对应会计科目减值前的账面实际余额。

	11
	账面价值
	指扣除减值准备后的账面余额，等于账面余额与减值准备之差。

	12
	财务收益
	包括已实现收益和交易类金融资产公允价值变动损益。

	13
	综合收益
	包括财务收益和可供出售类浮盈。

	14
	资金平均占用
	资金平均占用额为各类资产资金占用的平均余额，分为成本和账面余额两个口径，表示该项资产占用的保险资金。统计口径是该资产上年末至报告期末月算术平均余额，如：1月成本平均占用＝（上年末成本+1月底成本）/2，2月成本平均占用＝（上年末成本+1月底成本＋2月底成本）/3，…。账面余额占用依次类推。

	15
	账面利润
	包括已实现收益、公允价值变动损益、可供出售类浮盈、资产减值损失和其他收益。

	16
	浮动盈亏
	=账面余额-成本。


[bookmark: _Toc21707][bookmark: _Toc1635080196][bookmark: _Toc1140191225]参考资料
资料表  表1.2
	序号
	资料名称
	备注

	1
	YBJ TD项目-保险资产管理监管信息系统-需求规格说明书 V1.0
	


[bookmark: _Toc1592107160][bookmark: _Toc1197336394][bookmark: _Toc5654]系统基本情况
[bookmark: _Toc898796500][bookmark: _Toc9744][bookmark: _Toc1711001568]系统构成
[bookmark: _Toc1997320046][bookmark: _Toc672802502][bookmark: _Toc2555]系统功能架构图
[image: ]
系统功能结构图  图2.1
[bookmark: _Toc1641126865][bookmark: _Toc13408][bookmark: _Toc1290249659]系统角色组成
系统角色表  表2.1
	系统名称
	角色名称
	主要用途
	备注

	保险资产管理监管信息系统

	保险公司业务用户
	1. 管理保险机构产品信息；
2. 设置资产委托/托管关系；
3. 设置上报报表范围；
4. 维护证券账户；
5. 管理蓝筹股信息；
6. 报表数据采集；
7. 基础数据采集；
8. 其他报表上报。
	

	
	保险资产管理公司业务用户
	1. 管理保险机构产品信息；
2. 设置资产委托/托管关系；
3. 设置上报报表范围；
4. 维护证券账户；
5. 管理蓝筹股信息；
6. 报表数据采集；
7. 基础数据采集；
8. 其他报表上报。
	


[bookmark: _Toc2083635054][bookmark: _Toc139257987][bookmark: _Toc15791]系统功能列表
系统功能表  表2.2
	子系统名称
	一级功能
	二级功能

	系统管理子系统
	系统管理
	密码修改

	基础信息管理子系统
	基础信息管理
	产品管理

	
	
	机构管理

	
	
	编码查询

	
	
	上报设置

	
	
	信息下载

	
	
	证券账户管理

	
	
	蓝筹股信息管理

	
	
	公告栏

	数据装载/同步/解析/加载/清洗/加工子系统

	数据采集

	数据上报

	
	
	报表数据采集

	
	
	基础数据采集

	
	
	其他报表上报

	
	
	错误数据管理



[bookmark: _Toc1899295926][bookmark: _Toc638520949][bookmark: _Toc10105]系统运行环境
系统运行环境信息表  表2.3
	操作系统
	统信UOS操作系统

	前置端数据库
	

	中心端数据库
	神通数据库

	中间件
	东方通，CKettle（用于同步许可证信息管理系统）

	用户操作系统
	

	访问路径
	

	浏览器
	基于Chrome内核的浏览器

	用户
	保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户

	密码
	此系统用户密码


[bookmark: _Toc15211][bookmark: _Toc645805784][bookmark: _Toc1269699274]系统安装情况
[bookmark: _Toc675459750][bookmark: _Toc9304][bookmark: _Toc290697879]准备与初始化
系统上线前需进行数据准备，包括产品数据、资产委托/托管关系、证券账户数据、蓝筹股数据等。
[bookmark: _Toc853460208][bookmark: _Toc233955428][bookmark: _Toc28979]安装过程
无需安装。从YBJH采集平台客户端登录。
[bookmark: _Toc1062437543][bookmark: _Toc46320739][bookmark: _Toc20973]系统启动
同第4章第1节系统登录。
[bookmark: _Toc1123580159][bookmark: _Toc32590][bookmark: _Toc61260396]系统关闭
点击右上角[image: ]按钮，退出登录。
[image: ]
系统关闭  图3.1

[bookmark: _Toc958808659][bookmark: _Toc22571][bookmark: _Toc1188024242]操作说明
[bookmark: _Toc1967969135][bookmark: _Toc31622][bookmark: _Toc2127328372]系统登录
[bookmark: _Toc114120851][bookmark: _Toc552709301][bookmark: _Toc21712]角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
[bookmark: _Toc326245986][bookmark: _Toc22351][bookmark: _Toc1518448632]使用约束
1. 用户有YBJH采集平台登录权限；
2. 账号未被禁用。
[bookmark: _Toc23400][bookmark: _Toc690535911][bookmark: _Toc2017980723]界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref30264]系统登录  图4.1
[bookmark: _Toc992774390][bookmark: _Toc835427789][bookmark: _Toc18507]操作步骤
1. 登录YBJH采集平台客户端，点击菜单保险资产管理监管信息系统，进入保险资产管理监管信息系统；
2. 输入用户名、密码，点击登录按钮，如图系统登录  图4.1。如需获取用户名、密码，请在群里联系工作人员，发送许可证信息管理系统的机构编码。
[bookmark: _Toc588][bookmark: _Toc786765637][bookmark: _Toc1758719187]录入说明
录入信息表  表4.1
	数据项
	录入内容说明
	录入限制

	用户名
	
	用户名不能为空，不能重复，应为2-18位字符，不能含有中文

	密码
	
	密码应为10位，字母+数字+特殊字符组成，字母（区分大小写），特殊字符包括：$@!%#_~?&


[bookmark: _Toc828458601][bookmark: _Toc1113246480][bookmark: _Toc19905]首页
[bookmark: _Toc1767223506][bookmark: _Toc19626][bookmark: _Toc1456056696]角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
[bookmark: _Toc2026627332][bookmark: _Toc1368732107][bookmark: _Toc772]使用约束
用户输入用户名、密码成功登录系统。
[bookmark: _Toc485][bookmark: _Toc435695685][bookmark: _Toc287443857]界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref30581]首页  图4.2
[bookmark: _Toc11744][bookmark: _Toc1965625172][bookmark: _Toc1378182496]操作步骤
登录系统后，进入“首页”，页面分为三部分：第一部分为新消息提醒，展示系统未读消息；第二部分为上报提醒，第三部分为消息列表，展示所有未过期的系统消息。如图首页 图4.2。
[bookmark: _Toc20582][bookmark: _Toc389699685][bookmark: _Toc1521324003]系统管理
[bookmark: _Toc2004966092][bookmark: _Toc25241][bookmark: _Toc952217239]密码修改
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref6458]密码修改  图4.3
操作步骤
用户可通过此功能对本机构的用户密码进行修改。
1. 用户点击右上角修改个人信息进入密码修改页面，如图密码修改  图4.3；
2. 系统弹出密码修改对话框；
3. 输入旧密码、新密码（密码应为10位，字母+数字+特殊字符组成，字母（区分大小写），特殊字符包括：$@!%#_~?&）；
4. 在确认新密码输入框中重复输入新设置的密码；
5. 点击修改按钮，系统提示密码设置成功。
录入说明
录入信息表  表4.2
	数据项
	录入内容说明
	录入限制

	旧密码
	应录入当前登录账号密码
	

	新密码
	录入新密码
	密码应为10位，字母+数字+特殊字符组成，字母（区分大小写），特殊字符包括：$@!%#_~?&

	确认新密码
	应和新密码一致
	



[bookmark: _Toc866998429][bookmark: _Toc1299203167][bookmark: _Toc1780]机构管理
[bookmark: _Toc93905073][bookmark: _Toc18105][bookmark: _Toc966051308]机构参与人查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref17308]机构参与人查询 图4.4
操作步骤
用户可通过此模块查询市场上所有机构参与人相关信息。
1. 进入“基础信息->机构管理->机构参与人查询”页面；
2. 输入查询条件，点击查询按钮，在查询结果列表显示符合条件的机构参与人信息；如未输入任何查询条件，点击查询按钮，查询出所有的机构参与人信息，如图机构参与人查询 图4.4。
[bookmark: _Toc1447962236][bookmark: _Toc2012][bookmark: _Toc2009565013]产品管理
[bookmark: _Toc616612648][bookmark: _Toc1283857122][bookmark: _Toc28238]产品设置
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
YBJH用户在“机构管理”功能中增加了保险机构信息，且保险机构状态为“有效”状态。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref19656]产品登记查询 图4.5
[image: ]
[bookmark: _Ref6768]新增产品申请  图4.6
[image: ]
[bookmark: _Ref6817]新增产品申请成功  图4.7

[image: ]
[bookmark: _Ref6713]查看产品维护历史  图4.8
[image: ]
[bookmark: _Ref6853]修改产品申请  图4.9
[image: ]
[bookmark: _Ref6879]修改产品申请提交成功  图4.10
[image: ]
[bookmark: _Ref6948]删除产品申请  图4.11
[image: ]
[bookmark: _Ref7075]不能提交删除申请  图4.12
[image: ]
[bookmark: _Ref7016]删除产品提交成功  图4.13
操作步骤
用户通过此功能在系统中新增、维护本机构的保险产品信息。只有在系统中添加并通过YBJH登记通过后的保险产品，才能在本系统中对该产品进行后续报表数据上报。对于保险公司，保险产品即为公司在YBJH备案通过的具体保险产品，投连产品需登记具体投资账户；对于保险资产管理公司，则需登记保险资产管理产品。
1. 进入“产品管理->产品设置”页面，系统根据用户所属机构，显示机构下已设置的产品列表，如图产品登记查询 图4.5；
2. 查询产品信息：用户点击查询产品申请按钮，刷新页面，页面显示系统内最新的产品列表。用户点击查看详情按钮，查看产品的维护历史，如图查看产品维护历史  图4.8；
3. 新增产品申请：用户点击新增产品申请按钮，系统弹出“新增产品申请”对话框，用户填写相关内容；点击确认按钮提交产品信息，系统校验通过后，提示“新增产品申请提交成功，请等待审核，审核通过后产品可用”；点击确认按钮时，校验必填项是否为空，若必填项为空，输入框标红，显示“必填”；新增产品申请提交成功，产品进入工作网，登记状态设为“待登记”，产品状态为“不可用”，操作类型为“新增”，并生成产品维护历史；用户点击关闭按钮，关闭当前窗口，不保存本次录入的新增产品申请信息；产品新增过程遇到异常时，系统提示“产品新增申请异常”，如图新增产品申请  图 4.6、新增产品申请成功  图 4.7；
4. 修改产品申请：用户选择一条产品记录，点击修改按钮，修改信息后；点击确定按钮，系统校验通过后，提示“修改产品申请提交成功，待审核”，该产品进入“待登记”状态，产品状态为“不可用”；用户点击关闭按钮，关闭当前窗口，不改变当前产品信息，修改产品申请  图4.9、修改产品申请提交成功  图4.10；
5. 满足以下条件，用户可以修改当前产品申请：仅登记状态为“待登记”的产品申请允许修改。登记状态为“登记通过”或“驳回”的申请不允许修改。如需提交被“驳回”的同类产品申请，应重新发起；
6. 修改产品信息过程中遇到错误时，系统提示“修改产品异常”。
7. 删除产品申请：用户选择一条产品记录，点击删除按钮，系统弹出删除产品申请对话框，提示“请谨慎操作，删除产品申请登记通过后，产品不可用，从登记通过当天开始的报表不再需要上报”；用户点击确认按钮，系统校验通过后，提示“删除产品申请提交成功，请等待审核，审核通过后产品不可用”，该产品进入“待登记”状态，操作类型为“删除”，产品状态维持在“可用”状态；用户点击关闭按钮，关闭当前窗口，不改变当前产品信息，删除商品申请  图4.11、不能提交删除申请  图4.12、删除产品提交成功  图 4.13；
8. 满足以下条件，用户可以发起产品删除申请：仅登记状态为“登记通过”且操作类型为“新增”的产品允许发起删除申请；登记状态为“待登记”或“驳回”时，系统弹出提示：“登记状态为'待登记（或驳回）'的产品不能发起删除申请”；
9. 删除产品过程中遇到错误时，系统提示“产品删除申请异常，请重新发起”。
[bookmark: _Toc2018448045][bookmark: _Toc1800178161][bookmark: _Toc31698]登记结果查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
用户使用产品设置功能，新增或维护过产品信息。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref20757]登记结果查询 图4.14
[image: ]
[bookmark: _Ref20822]查看产品维护历史 图4.15
操作步骤
用户可通过此功能查看各机构在“产品设置”功能中，新增、维护过的产品的最后处理状态。
1. 进入“基础信息->产品管理->登记结果查询”页面，默认显示所有查询结果，如图登记结果查询 图4.14；
2. 输入查询条件，点击查询按钮，根据输入的查询条件，查询相关结果；
3. 点击重置按钮，清空输入的查询条件；
4. 点击查看详情，弹出产品详细信息对话框，可查看该产品详细的登记信息，在产品详细信息对话框中点击关闭按钮，可关闭对话框，如图查看产品维护历史 图4.15。
[bookmark: _Toc257120656][bookmark: _Toc5481][bookmark: _Toc1844732991]上报设置
[bookmark: _Toc1205967998][bookmark: _Toc689767628][bookmark: _Toc13354][bookmark: _Toc293409280]设置资产委托/托管关系
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
YBJH用户通过“机构管理”功能在系统中新增了各保险公司、保险资产管理公司、托管行对应的机构信息，且状态为“有效”。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref5113]设置资产委托/托管关系图 4.16
操作步骤
用户通过此功能选择本机构资产委托的保险资产管理公司及资金托管的托管行。
1. 进入“上报设置->设置资产委托/托管关系”页面，如果用户已维护过资产委托/托管关系，系统默认显示已维护的结果，如图设置资产委托/托管关系图 4.16；
2. 设置/删除托管行：用户在“托管”区域点击增加托管行按钮，系统弹出“添加托管行”弹窗，用户勾选托管行，点击确定按钮，系统提示“托管关系设置成功”；用户点击删除按钮，可直接删除该托管行。若该托管行已设置该保险机构的上报报表范围，提示“存在托管行【****】上报保险机构【000131】的范围信息，请此托管行删除上报范围后再解除托管关系！”
3. 设置资产管理公司并托管：用户在“委托并托管”区域点击设置资产管理公司按钮，系统弹出“添加资产管理公司”弹窗，系统列举已维护的资产管理公司，用户勾选资产管理公司，点击确定按钮，系统提示“委托关系设置成功，请为其增加托管行”，但不强制必须本次增加（不阻断）；用户可委托多家资产管理公司，每家资产管理公司下可选择多个托管行。
4. 删除资产管理公司：用户点击删除资产管理公司按钮，若该资产管理公司已设置了该保险机构的上报报表范围，提示“存在资产管理公司【****】上报保险机构【000131】的范围信息，请此资产管理公司删除上报范围后再解除委托/托管关系！”；若资产管理公司下已有托管行，资管公司不可取消勾选。取消勾选时提示“资管公司下已维护托管行，取消托管行后才能取消资管公司”。
5. 删除该资产管理公司下的托管行，若托管行已设置该保险机构的上报报表范围，提示“存在托管行【****】上报保险机构【000131】的范围信息，请此托管行删除上报范围后再解除托管关系！”。
[bookmark: _Toc16265][bookmark: _Toc293409286][bookmark: _Toc807797290][bookmark: _Toc753482000]设置上报报表范围
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
1. 使用产品设置功能，创建本机构的产品相关信息，并且产品信息状态为“登记通过”。
2. 对于保险资产管理公司受托部分的业务报表设置，还需要委托方设置了对应的“资产委托/托管关系”。

界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref5306]设置上报报表范围  图4.17
[image: ]
[bookmark: _Ref5338]报表上报范围设置成功  图4.18
操作步骤
保险机构根据本机构的投资资质在机构层、产品分类层、产品层这三层口径下勾选对应业务涉及的报表，设置完毕后，系统将在T日结束时，根据机构设置的上报报表范围生成业务T日所需上报的报表记录（此处T表示交易日、月末、季末），待系统生成记录后，机构方可进行已设置的报表的数据上传、上报。当业务发生变化或其他原因引起的上报报表范围的变更时，需要及时设置上报报表范围。
对于季报表，机构设置了季报表的上报报表后，系统会自动检查该月是否为一个季度的最后一个月，如是则会根据机构设置的情况生成季报表的上报记录；如不是，即使设置了，也不会生成上报记录。
1. 进入“上报设置”菜单->设置上报报表范围”页面，系统默认显示最后维护后的数据，如图设置上报报表范围  图4.17；
2. 在左侧选中机构口径、分类口径或产品口径；
3. 在右侧勾选该口径下所需上报的报表，支持多选；
4. 点击确认按钮，提交上报报表范围配置信息，信息提交成功后，系统提示“上报报表范围配置保存成功”，如图报表上报范围设置成功  图4.18；用户未点击确认按钮，不保存本次报表上报范围配置；
5. 用户在页面右侧已勾选的报表中，可以取消勾选，点击确认按钮，取消该报表上报。
[bookmark: _Toc60907641][bookmark: _Toc257436696][bookmark: _Toc10231]查询上报报表范围
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用设置上报报表范围功能，设置过本机构的相关业务上报报表。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref30746]查询上报报表范围 图4.19
[image: ]
[bookmark: _Ref30782]查看上报报表范围 图4.20
操作步骤
用户可通过此模块查询本机构所设置的需上报的相关报表内容。
1. 进入“基础信息->上报设置->查询上报报表范围”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，点击机构名称，进入查看当前机构的上报报表范围，如图查询上报报表范围 图4.19、查看上报报表范围 图4.20；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc1706484614][bookmark: _Toc19131][bookmark: _Toc1472506315]编码查询
[bookmark: _Toc812088177][bookmark: _Toc1242801813][bookmark: _Toc6965]机构账号编码查询
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户、托管行业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref2455]机构账号编码查询 图4.21
操作步骤
用户通过此功能可查询所有机构的机构层账户相关信息，获取机构层账户编码信息后，在上报公司层账户报表，编写EXCEL文件名、TXT文件名时使用。
1. 进入“基础信息->编码查询->机构账号编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图机构账号编码查询 图4.21；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc1507414154][bookmark: _Toc1344120369][bookmark: _Toc22697]分类账号编码查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref3004]分类账号编码查询 图4.22
操作步骤
用户通过此功能可查询所有机构的第二层分类账户的相关信息，获取第二层账户编码信息后，在上报分类层账户报表，编写EXCEL文件名时使用。
1. 进入“基础信息->编码查询->分类账号编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图分类账号编码查询 图4.22；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc18455][bookmark: _Toc1245102619][bookmark: _Toc1250558990]产品账号编码查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref3245]产品账号编码查询 图4.23
操作步骤
用户通过此功能可查询所有机构的第三层产品账户的相关信息，获取产品账户编码信息后，在上报第三层产品账户报表，编写EXCEL文件名、TXT文件名时使用。
1. 进入“基础信息->编码查询->产品账号编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图产品账号编码查询 图4.23；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc9506][bookmark: _Toc722491741][bookmark: _Toc1359061165]账户编码查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref3556]账户编码查询 图4.24
操作步骤
此功能中涵盖了所有机构三层的账户相关信息，用户可通过此功能查询到所有机构的机构编码、三层账户编码、账号的层级关系等相关内容，在制作上报的压缩包时使用。
1. 进入“基础信息->编码查询->账户编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图账户编码查询 图4.24；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc25584][bookmark: _Toc1046150849][bookmark: _Toc1104930663]报表编码查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref3784]报表编码查询 图4.25
操作步骤
 用户通过此功能查询所有报表的相关信息，获取需上报的报表编码、报表上报周期信息，在制作压缩包、EXCEL文件、TXT文件命名时使用。
1. 进入“基础信息->编码查询->报表编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图报表编码查询 图4.25；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc1278557432][bookmark: _Toc24036][bookmark: _Toc1208701154]银行编码查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref4088]银行编码查询 图4.26
操作步骤
用户通过此功能查询银行的相关信息，获取银行编码信息，在上报数据时填写银行编码。
1. 进入“基础信息->编码查询->银行编码查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图银行编码查询 图4.26；
2. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc1592478305][bookmark: _Toc25692][bookmark: _Toc993387742]蓝筹股信息管理
[bookmark: _Toc694179574][bookmark: _Toc28077][bookmark: _Toc1329908016]蓝筹股信息设置
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref4473]蓝筹股信息查询 图4.27
[image: ]
[bookmark: _Ref6285]新增蓝筹股信息  图4.28
[image: ]
[bookmark: _Ref6360]蓝筹股信息新增成功  图4.29
操作步骤
用户通过此功能新增本机构涉及的蓝筹股信息。
1. 进入“蓝筹股信息管理->蓝筹股信息设置”页面；页面自动查询当前用户所属机构的已生效蓝筹股信息，如图蓝筹股信息查询 图4.27；
2. [bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]新增蓝筹股信息：点击新增按钮，进行蓝筹股新增操作。系统弹出“蓝筹股新增”对话框；用户点击提交按钮，系统对输入字段进行校验，若校验失败，提示"股票代码为必输项"或"市场代码为必选项"；系统根据股票代码，市场代码判断，是否存在生效冲突，若存在冲突，则提示“系统已存在此股票的生效记录，不可再次添加。”新增失败；系统校验通过则提示“新增成功”，查询结果列表显示最新的生效蓝筹股情况，如图新增蓝筹股信息  图4.28、蓝筹股信息新增成功  图 4.29；
3. 删除蓝筹股信息：用户选择需要删除的股票，点击删除按钮对选中的股票进行删除操作，系统提示“是否删除已选蓝筹股信息?”；若用户点击确认按钮，进行删除操作；用户点击取消按钮，关闭当前页面。
[bookmark: _Toc1944929714][bookmark: _Toc754226936][bookmark: _Toc20096]证券账户管理
[bookmark: _Toc31967][bookmark: _Toc1585112211][bookmark: _Toc1843628758]证券账户设置
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ][image: ]
[bookmark: _Ref4718]证券账户查询 图4.30
[image: ]
[bookmark: _Ref6533]新增证券账户  图4.31
[image: ]
[bookmark: _Ref6543]产品账户选择  图4.32
[image: ]
[bookmark: _Ref6553]托管行选择  图4.33
[image: ]
[bookmark: _Ref6560]证券账户设置成功  图4.34
操作步骤
用户通过此功能对本机构的银行间托管账户、股东账户进行新增、更新相关设置操作。当机构自身证劵账户发生变化时需要及时对证劵账户信息进行更新。在后续业务报表中涉及的证劵账户内容，需填写在此功能中设置的账户信息。
1. 进入“证券账户管理->证券账户设置”页面，页面自动查询当前保险机构已维护的证劵账户信息，如图证券账户查询 图4.30；
2. 新增证券账户信息：用户点击新增按钮，系统弹出“证劵账户新增”对话框，录入相关内容，进行保险机构证券帐户新增操作。点击产品账户选择按钮，弹出“关联产品账户查询”页面，在“关联产品账号查询”页面，录入查询条件，系统查出此保险机构下已登记的产品账户，用户选择后点击确定按钮，关闭当前页面，返回选中的“产品账户号”和“产品账户名称”；用户点击取消按钮，关闭当前页面，不保存选择结果；用户点击托管行选择按钮，系统弹出“托管行查询”页面。在托管行选择页面，录入机构名称，点击查询按钮，查询相关结果，支持模糊查询，若用户未录入托管行名称，系统查询所有托管行信息，用户选择托管行，点击确定按钮，关闭当前页面，将选中的“托管行代码”、“托管行名称”带入到到输入框中。若用户点击取消按钮，关闭当前页面，不保存选择结果。新增证券账户信息录入完成后，点击提交按钮，系统对输入的字段进行校验；系统根据输入的证劵账户号和证劵账户分类判断是否已存在，若存在提示“此证劵账户已存在。”本次新增失败；若其他校验未通过，提示“**校验未通过，请修改后重新提交”。新增证券账户信息录入过程中，若点击关闭按钮，关闭当前页面，不保存本次录入的信息，如图新增证券账户  图4.31、产品账户选择  图4.32、托管行选择  图 4.33、证券账户设置成功  图4.34
3. 更新证券账户信息：选择要更新的证券账户，点击更新按钮，系统弹出“证劵账户更新”对话框，用户进行保险机构证券帐户更新操作。“证劵账户号”和“证劵账户分类”不可修改；其他录入项和操作同新增证券账号设置。
4. 删除证券信息：用户选择需要删除的证劵账户，点击删除按钮；系统弹出删除确认窗口，提示：“确认是否删除该证券账户”，用户点击删除确认按钮，提示“删除成功”已进行删除操作的证劵账户，在页面中不再显示；用户点击取消按钮，关闭当前页面，该证券账户不做删除。
[bookmark: _Toc1974476790][bookmark: _Toc27053][bookmark: _Toc1446289242]公告栏
[bookmark: _Toc2114096086][bookmark: _Toc15417][bookmark: _Toc415889901]公告查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
YBJH用户使用“公告管理”功能，已发布了公告。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref6825]公告查询 图4.35
操作步骤
用户通过公告查询功能，可查看到状态为“发布”的公告信息。
1. 进入“基础信息->公告栏->公告查询”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果，如图公告查询 图4.35；
2. 点击标题，可查看公告详细内容；
3. 如有附件，可点击附件，下载具体附件；
4. 点击重置按钮，清空查询条件。
[bookmark: _Toc1949778769][bookmark: _Toc14239][bookmark: _Toc1495977787]信息下载
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
[bookmark: _Ref7096]信息下载 图4.36
操作步骤
用户可通过此功能查询和下载机构参与人信息、用户手册-保险机构、常见问题解决方法、填报说明-报表、填报说明-基础数据、市场定义表、数据字典表等各类文档。
1. 进入“基础信息->信息下载”页面，输入查询条件，点击查询按钮，查询页面显示查询结果；
2. 点击下载按钮，下载当前文件到本地，如图信息下载 图4.36；
3. 点击重置按钮，清空查询条件。
录入说明
1. 文件类型为“全量”表示：首次发布此文件时以全量的形式发布；
2. 文件类型为“增量”表示：当文档存在变更时，以增量形式发布，增量版本中只包含本次增加或修改的内容；
3. 如想查看某文档的全部数据，需将该文档的全量及所有的增量结合起来进行查看；
4. 机构参与人信息来源于财汇系统推送的新数据，系统会定时将增量的机构参与人信息生成可下载文件；
5. 系统需记录所有用户下载记录。
[bookmark: _Toc160127033][bookmark: _Toc1478801010]数据采集
[bookmark: _Toc458033940][bookmark: _Toc1380328339]数据上报
报表上报状态查询
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
报表上报状态查询  图4.37
[image: ]
报表上报状态详细信息  图4.38

操作步骤
用户可通过此功能，查询了解本机构某报表的当前上报状态、报表在系统中的当前处理流程，根据不同的上报状态（正常上报、修订上报、重新上报）制作数据压缩包；通过报表所处的当前处理流程，了解报表上报失败的原因。同时还能查看该报表的详细信息，根据具体的详细内容检查EXCEL文件、TXT文件名中的相关信息是否命名正确。
1. 进入“数据采集->数据上报->报表上报状态查询”页面，如图报表上报状态查询  图4.37；
2. 用户选择或输入查询条件。查询条件主要包括日期范围、上报状态等。系统对输入的条件进行校验。不满足校验规则显示错误信息；
3. 用户点击详细信息，弹出报表上报状态详细信息，如图报表上报状态详细信息  图4.38。
4. 在查询时，如能查询到某报表的处理流程为“未上报”时，则此报表能进行数据上报操作。根据不同的上报状态、报表的相关详细信息，按照填报说明中提到的压缩包命名规则、文件的命名规则，制作压缩包及EXCEL、TXT文件。
[bookmark: _Toc1595038732][bookmark: _Toc2060038679]报表数据采集
报表模板下载
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
报表模板下载   图4.39
操作步骤
用户可在此模块中下载本机构需要手工填报的 EXCEL 报表模板。
1. 进入“数据采集->报表数据采集->报表模板下载”页面，在右侧页面中显示“报表模板下载”页面，如图报表模板下载  图4.39，列出该机构需要手工填报的所有EXCEL报表；
2. 选择查询条件中的的文件类型，业务模块和文件名，三者为并列选择项，文件名支持对报表名称和报表编号的模糊查询，点击查询按钮，在下方的报表模板下载列表区域中显示出符合查询条件的数据；
3. 在“报表模板下载列表”区域中，点击下载链接，弹出下载对话框，在对话框中点击下载按钮，即可将此报表模板保存到本地。
日报表上传
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
1. 在“报表模板下载”功能中，下载了相关 EXCEL 日报表模板，准备了相关 EXCEL 日报表文件及数据压缩包;
2. 在“报表上报状态查询”功能中，查询到了相关日报表的处理流程为“未上报”、“上报失败”（详细流程不为错误登记）。
界面截图
[image: ]
日报表上传  图4.40
操作步骤
用户可通过该功能，进行EXCEL 日报表上传操作。 
1. 进入“数据采集->报表数据采集->日报表上传”页面，如图日报表上传  图4.40;
2. 点击浏览按钮，只展示用户本地ZIP类型文件，选择文件后，文件路径展示在“上传文件”输入框中，输入框不可编辑；
3. 点击取消按钮，清空选中的文件；
4. 点击下方的文件上传按钮，系统进行处理；系统在处理过程中，校验未通过时弹出错误提示，停止上传；如果校验通过，则提示“压缩包上传成功，您可在报表数据上报页面查看校验通过的报表，并上报”。
录入说明
录入信息表  表4.3
	数据项
	录入内容说明
	录入限制

	上传文件
	压缩文件的命名规则：机构代码+数据性质+数据业务时间+上报周期（日报1）
报表数据文件的命名规则为：账户编号+币种+报表编号+归集方向
	


月/季/年报表上传
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
1. 在“报表模板下载”功能中，下载了相关Excel月报、季报、半年报、年报表模板，准备了相关Excel报表文件及数据压缩包;
2. 在“报表上报状态查询”功能中，查询到了相关报表的处理流程为“未上报”、“上报失败”（详细流程不为错误登记）。
界面截图
[image: ]
月/季/年报表上传  图4.41
操作步骤
用户可通过该功能，进行Excel月报、季报、半年报、年报上传操作。 
1. 进入“数据采集->报表数据采集->月/季/年报表上传”页面，如图月/季/年报表上传  图4.41;
2. 点击浏览按钮，只展示用户本地ZIP类型文件，选择文件后，文件路径展示在“上传文件”输入框中，输入框不可编辑；
3. 点击取消按钮，清空选中的文件； 
4. 点击下方的文件上传按钮，系统进行处理；
5. 系统在处理过程中，校验未通过时弹出错误提示，停止上传；如果校验通过，则提示“压缩包上传成功，您可在报表数据上报页面查看校验通过的报表，并上报”。
录入说明
录入信息表  表4.4
	数据项
	录入内容说明
	录入限制

	上传文件
	压缩文件的命名规则：机构代码+数据性质+数据业务时间+上报周期（月报3）
报表数据文件的命名规则为：账户编号+币种+报表编号+归集方向
	


报表数据上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
在日报表上传功能、月/季/年报表上传功能中，上传了手工填报的 Excel数据。
界面截图
[image: ]
报表数据上报   图4.42
操作步骤
用户通过此功能，对系统允许上报并通过上传功能成功上传的 EXCEL 报表数据进行上报操作。
1. 进入“数据采集->报表数据采集->报表数据上报”页面，如图报表数据上报  图4.42；
2. 输入查询条件，点查询按钮，在下方报表信息中会显示出符合查询条件的数据；报表即使上传成功，但之后未通过系统校验，则也不会在该页面显示，需修改后重新上传；
3. 点击重置按钮，则会清空查询条件；
4. 单击复选框，勾选需要提交的报表数据，点击右下角的提交按钮，完成文件上报操作；
5. 在报表数据上报功能中，只会展现系统允许上报的账户报表信息，相关账户报表信息可进入“报表上报状态查询”功能中查询。
[bookmark: _Toc1338721019][bookmark: _Toc777603223][bookmark: _GoBack]基础数据采集
基础数据上传
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
在“报表上报状态查询”功能中，查询到了相关基础数据报表的处理流程为“未上报”、“上报失败”（详细流程不为错误登记）。
界面截图
[image: ]
基础数据上传  图4.43
操作步骤
用户通过此功能，进行基础数据的TXT文件报表上传操作。
1. 进入“数据采集->基础数据采集->基础数据上传”页面，如图基础数据上传  图4.43；
2. 点击浏览按钮，只展示用户本地ZIP类型文件，选择文件后，文件路径展示在“上传文件”输入框中，输入框不可编辑；
3. 点击取消按钮，清空选中的文件；
4. 点击下方的文件上传按钮，系统进行处理；
5. 系统在处理过程中，校验未通过时弹出错误提示，停止上传；如果校验通过，则提示“压缩包上传成功，您可在基础数据上报页面查看校验通过的报表，并上报”。
录入说明
录入信息表  表4.5
	数据项
	录入内容说明
	录入限制

	上传文件
	压缩文件的命名规则：机构代码+数据性质+数据业务时间+上报周期（月报3）
报表数据文件的命名规则为：账户编号+币种+报表编号+归集方向
	


基础数据上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
在“基础数据上传”功能中，上传了TXT格式的数据。
界面截图
[image: ]
基础数据上报  图4.44
操作步骤
用户通过此功能，对系统允许上报并通过上传功能成功上传的 TXT 报表数据进行上报操作。
1. 进入“数据采集->基础数据采集->基础数据上报”页面，如图基础数据上报  图4.44；
2. 输入查询条件，点查询按钮，在下方报表信息中会显示出符合查询条件的数据；报表即使上传成功，但之后未通过系统校验，则也不会在该页面显示，需修改后重新上传；
3. 点击重置按钮，则会清空查询条件；
4. [bookmark: _Toc697996714]单击复选框，勾选需要提交的报表数据，点击右下角的提交按钮，完成文件上报操作。
[bookmark: _Toc1739376966]其他报表上报
股东信息表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.45
[image: ]
填报对话框  图4.46
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构的股东相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->股东信息表上报”页面，如图查询页面  图4.45；
2. 查询：输入查询条件，点查询，列表中显示出符合条件的信息。查询时，每个股东信息只显示该股东提交成功后的最新记录及暂存时的记录。条件为空时，默认查询全部；
3. 上报流程：点击上报按钮，弹出填报对话框，如图填报对话框  图4.46；输入信息后，点击重置按钮，各输入项内容清空；点击提交按钮，弹出提示框。如果提交成功，提交的股东信息添加至股东信息列表中，提示“股东信息提交成功！可点击“确定”按钮继续添加股东信息！”，在提示框中点击确定按钮，返回到填报对话框，输入内容为空，可继续输入下一个股东的信息。如果提交不成功，给出相应提示。在提示框中点击确定按钮，关闭提示框，输入数据不变，可继续在该对话框中填写或修改。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点击维护按钮，弹出股东信息维护对话框；输入信息后，点击重置按钮，页面信息被重新置成初始状态；点击提交按钮，弹出提示框。如果提交成功，提示“股东信息上报成功”， 在提示框中点击确定按钮，返回到查询页面，选择的这条信息状态由“暂存”变为“已提交”。 如果提交不成功，同上报流程。
5. 更新流程：任意选择一状态为已提交的信息，点击更新按钮，弹出股东信息更新对话框；输入信息后，点击重置按钮，页面信息被重新置成初始状态；点击提交按钮，弹出提示框，如果提交成功，提示“股东信息上报成功”，在提示框中点击确定按钮，返回到查询页面。如果提交不成功，同上报流程。
6. 暂存：输入信息后，点击暂存按钮，弹出提示框；如果暂存成功，则提示“信息暂存成功，可通过维护操作对信息进行维护”；如果暂存失败，包括以下场景：股东全称为空时，提示“股东全称不能为空”。
监事会人员情况表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
监事会主席标签页  图4.47
[image: ]
职工监事标签页  图4.48
[image: ]
其他监事标签页  图4.49
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构监事会人员情况的相关信息。 
1． 进入“数据采集->其他报表上报->监事会人员情况表上报”页面，如图监事会主席标签页  图4.47；
2． 在“监事会主席”标签页中输入各必填项，点击右下角的下一步按钮，页面进入“职工监事”标签页，如图职工监事标签页  图4.48，在此标签页中输入各必填项，点击右下角的下一步，进入下一个标签页；
3． 在“职工监事”标签页和“其他监事”标签页，输入各必输项，点击添加按钮可将数据添加到下方列表区；在标签页下方数据列表区中，选中任意数据，点删除按钮，可删除此条数据；在标签页下方数据列表区中，选中任意数据，此数据会显示在上方输入区中（参见下图），修改各输入内容，点击更新按钮，可对此条数据进行更新，更新后的数据存入下方数据区；
4． 在各标签页中输入信息，点击重置按钮，则清空所填写内容；点暂存所有按钮，弹出“信息暂存成功，可进入维护功能中进行维护”的提示信息框，在提示框中点确定按钮，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改；点上一步按钮，则返回到前一标签页。
5． 页面进入“其他监事”标签页时，如图其他监事标签页  图4.49，在此标签页中输入各必填项，点击右下角的提交按钮，系统校验通过，则给出提示“监事会人员信息提交成功”。
监事会人员情况表维护
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用监事会人员情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“监事会人员情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“监事会人员情况表上报”功能和“监事会人员情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->监事会人员情况表维护”页面，后续操作参见“监事会人员情况表上报”功能中的“操作步骤”。
董事会人员情况表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
董事长标签页  图4.50
[image: ]
董事会秘书标签页  图4.51
[image: ]
股东董事标签页  图4.52
[image: ]
职工董事标签页  图4.53
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构董事会人员情况的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->董事会人员情况表上报”页面，如图董事长标签页  图4.50；
2. 在“董事长”标签页中输入各必填项，点击右下角的下一步按钮；页面进入“董事会秘书”标签页，如图董事会秘书标签页  图4.51，在此标签页中输入各必填项，点击右下角的下一步，页面会进入下一标签页进行操作；
3. 在“股东董事”等标签页中，输入各必输项，点击下方添加按钮，可将数据添加到下方列表区；在标签页下方数据列表区中，选中任意数据，点删除按钮，可删除此条数据；在标签页下方数据列表区中，选中任意数据，此数据会显示在上方输入区中，修改各输入内容，点击更新按钮，可对此条数据进行更新，更新后的数据存入下方数据区。
4. 在各标签页中输入信息，点击重置按钮，则清空所填写内容；点击暂存所有按钮，弹出“信息暂存成功，可进入维护功能中进行维护”的提示信息框，在提示框中点击确定按钮，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改；点标签页中点击上一步按钮，则返回到前一标签页。
5. 页面进入“职工董事”标签页时，如图职工董事标签页  图4.53，输入各必填项，点击右下角的提交按钮。系统校验通过，则给出提示“董事会人员信息提交成功”。
董事会人员情况表维护
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用董事会人员情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“董事会人员情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“董事会人员情况表上报”功能和“董事会人员情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->董事会人员情况表维护”页面，后续操作参见“董事会人员情况表上报”功能中的“操作步骤”。
各专业委员会成员情况表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
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填报页面  图4.54
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构各专业委员会成员情况的相关信息。 
1. 进入“各专业委员会成员情况表上报”页面，如图填报页面  图4.54；
2. 输入各必填项后，点提交按钮，如果提交成功，页面显示“各专业委员会成员信息提交成功！”。如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点确定按钮，关闭提示框，输入数据不变，可继续在该页面中填写或修改。提交不成功，包括以下场景：董事会下设和经营层下设投资决策委员会同时为空；董事会下设风险控制委员会和经营层下设风险管理委员会同时为空；当董事会下风险控制委员会、投资决策委员会，或者经营层下设投资决策委员会、风险管理委员会中，有一个字段不为空，但该对应的委员会存在至少一个字段为空；
3. 输入信息后，点重置按钮，未提交成功过数据，则清空当前标签页所填写内容；提交成功过数据，则显示上一次提交成功的数据。均可继续在该页面中进行信息的填写或修改。点暂存按钮，指将该页面信息进行暂存，可进入维护功能中进行维护。
各专业委员会成员情况表维护
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用各专业委员会成员情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“各专业委员会成员情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“各专业委员会成员情况表上报”功能和“各专业委员会成员情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->各专业委员会成员人员情况表维护”页面，后续操作参见“各专业委员会成员情况表上报”功能中的“操作步骤”。
专项业务团队及人员情况上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
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填报页面  图4.55
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构专项业务团队人员情况的相关信息。
1. 进入“专项业务团队及人员情况表上报”页面，如图填报页面  图4.55。
2. 输入各必填项后，点击提交按钮，如果提交成功，页面显示“专项业务团队及人员情况信息提交成功！”。如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点击确定按钮，关闭提示框，输入数据不变，可继续在该页面中填写或修改。提交不成功，包括以下场景：必输数据为空；某专项业务类型的处罚记录为是，且处罚次数为空；某专项业务类型的处罚记录为是，且处罚形式为空。
3. 输入信息后，点击重置按钮，未提交成功过数据，则清空当前标签页所填写内容；提交成功过数据，则显示上一次提交成功的数据。均可继续在该页面中进行信息的填写或修改。点击暂存按钮，指将该页面信息进行暂存，可进入维护功能中进行维护。
专项业务团队及人员情况表维护
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用专项业务团队及人员情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“专项业务团队及人员情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“专项业务团队及人员情况表上报”功能和“专项业务团队及人员情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->专项业务团队及人员情况表维护”页面，后续操作参见“专项业务团队及人员情况表上报”功能中的“操作步骤”。
资产管理公司人员结构情况表上报
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
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填报页面  图4.56
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构资产管理公司人员结构情况的相关信息。 
1. 进入“数据采集->其他报表上报->资产管理公司人员结构情况表上报”页面，进入填报页面，如图填报页面  图4.56。
2. 输入各必填项后，点击提交按钮后，如果提交成功，页面显示“资产管理公司人员结构情况信息提交成功！”。如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点击确定按钮，关闭提示框，输入数据不变，可继续在该页面中填写或修改。提交不成功，包括以下场景：必输内容为空；四个结构的人员数量之和不相等。
3. 点击重置按钮，未提交成功过数据，则清空当前标签页所填写内容；提交成功过数据，则显示上一次提交成功的数据。均可继续在该页面中进行信息的填写或修改。点击暂存按钮，指将该页面信息进行暂存，可进入维护功能中进行维护。
资产管理公司人员结构情况表维护
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用资产管理公司人员结构情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“资产管理公司人员结构情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“资产管理公司人员结构情况表上报” 功能和“资产管理公司人员结构情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。 
进入“数据采集->其他报表上报->资产管理公司人员结构情况表维护”页面，后续操作参见“资产管理公司人员结构情况表上报”功能中的“操作步骤”。
保险公司资产管理人员信息表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.57
[image: ]
填报对话框  图4.58
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构资产管理人员基本情况的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->保险公司资产管理人员信息表上报”页面，如图查询页面  图4.57。
2. 查询：输入查询条件，点查询，列表中显示出符合条件的信息。查询时，每个人员信息只显示该人员提交成功后的最新记录及暂存时的记录。条件为空时，默认查询全部。
3. 上报流程：点上报按钮，弹出填报对话框，如图填报对话框  图4.58。点浏览按钮，弹出文件夹，选中电脑中PDF文件，点击选取按钮，文件路径出现在浏览框中。点上传按钮，只允许上传文件后缀名为PDF的文件，文件名规则:机构名_姓名_从业资格名_上传时间，文件不可大于20M，不可与列表文件有重复。输入信息后，点提交按钮，弹出提示框，如果提交成功，提交的人员信息添加至保险公司资产管理人员信息列表中，提示“信息上报成功，是否继续添加”，在提示框中点好按钮，返回到填报对话框，输入内容为空，可继续输入下一个人员的信息。如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点确定按钮，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。提交不成功，包括以下场景：人员姓名与该用户已提交的人员重复；手机位数不正确；办公室电话格式不正确；必输内容为空。选中从业文件列表中的文件，可进行删除，弹出提示框，“您确定删除此附件!”， 点击好，提示“删除成功”。点重置按钮，页面信息被重新置成初始状态。点暂存按钮，指将该页面信息进行暂存，可进入维护功能中进行维护。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点维护按钮，弹出维护对话框，可在此修改暂存的信息，并进行提交。
5. 更新流程：任意选择一状态为已提交的信息，点更新按钮，弹出更新对话框，可在此修改已提交的信息，并进行再次提交。
6. 删除流程：选中信息，点删除按钮，可对此条信息进行删除。
资产管理公司经营层构成情况表上报
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
总经理  图4.59
[image: ]
审计负责人  图4.60
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构资产管理公司经营层构成情况的相关信息。  
1. 进入“数据采集->其他报表上报->资产管理公司经营层构成情况表上报”页面，如图总经理  图4.59。
2. 在“总经理”标签页中输入各必填项，点击添加按钮，将数据添加到下方列表区；点击右下角的下一步按钮，进入下一个标签页，在此标签页中继续输入各必填项，点击添加按钮，将数据添加到下方列表区，继续点击下一步，直到进入“审计负责人”标签页，如图审计负责人  图4.60，输入各必填项，点击添加按钮，将数据添加到下方列表区，点击右下角的提交按钮。如果提交成功，页面显示“经营层构成信息提交成功！”。如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点击确定按钮，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。提交不成功，包括以下场景：列表区无记录；必输数据为空。
3. 未选中下方列表中记录时，点击重置按钮，清空当前标签页所填写内容；选中下方列表中任意记录时，点击重置按钮，将列表中内容显示在上方输入项内。
4. 选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，此时可进行内容修改，点击更新按钮，此条记录被更新入下方的列表中。
5. 选中下方列表中任意记录时，点击删除按钮，给出提示，“您确定删除此条记录”，点击确定按钮，提示“删除成功”，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
6. 点击暂存所有按钮，指将该页面信息进行暂存，可进入维护功能中进行维护。
资产管理公司经营层构成情况表维护
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用资产管理公司经营层构成情况表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。 
界面截图
参见“资产管理公司经营层构成情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“资产管理公司经营层构成情况表上报” 功能和“资产管理公司经营层构成情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->资产管理公司经营层构成情况表维护”页面，后续操作参见“资产管理公司经营层构成情况表上报”功能中的“操作步骤”。
股权投资计划项目表上报
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.61
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填报对话框  图4.62
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构股权投资计划项目的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->股权投资计划项目表上报”页面，如图查询页面  图4.61。
2. 输入查询条件，点查询按钮，列表中显示出符合条件的信息。查询时，某公司某一计划只显示该计划提交成功后的最新记录及暂存时的记录。条件为空时，默认查询全部。
3. 上报流程：点击上报按钮，弹出填报对话框，如图填报对话框  图4.62，输入内容显示为空。输入信息后，点击添加按钮后，可将上方输入项添加至下方列表中。如存在必填项为空的情况，则添加不成功，给出提示“输入数据有误，请检查”，不允许将数据添加进下方数据列表区中；添加成功，无提示，输入项内容自动清空,下方列表中增加一条记录。可添加多条记录。点击提交按钮，弹出提示框，如果提交成功，则返回查询页面，提交的信息添加至计划情况信息列表中，状态变为“已提交”；如果提交不成功，包括以下场景：必输内容为空； “二、委托人、受益人”下方列表为空；同年同季度同计划名称的计划信息数据在数据库已存在。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点击维护按钮，弹出维护对话框，可在此修改暂存的信息，并进行提交。
5. 更新流程：任意选择一状态为已提交的信息，点击更新按钮，弹出更新对话框，可在此修改已提交的信息，并进行再次提交。
6. 在对话框中，选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，此时可进行内容修改，点击更新按钮，此条记录被更新入下方的列表中。选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，点击删除按钮，给出提示，“您确定删除此条记录！”，点击确定按钮，提示“删除成功”，关闭提示框，上方输入项清空，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
7. 输入信息后，点击重置按钮，各输入项内容清空。点击暂存按钮，弹出提示框。如果暂存成功，则提示“信息暂存成功，可通过维护操作对信息进行维护”；如果暂存失败，包括以下场景：输入项均为空；计划名称为空；业务期间为空；季度为空。在提示框中点击关闭按钮，提示框关闭，停留在当前页面，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
债权投资计划项目表上报
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.63
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填报对话框  图4.64
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构债权投资计划项目的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->债权投资计划项目表上报”页面，如图查询页面  图4.63。
2. 输入查询条件，点击查询按钮，列表中显示出符合条件的信息。查询时，某公司某一计划只显示该计划提交成功后的最新记录及暂存时的记录。条件为空时，默认查询全部。
3. 上报流程：点击上报按钮，弹出填报对话框，如图填报对话框  图4.64，输入内容显示为空。输入信息后，点击添加按钮后，如存在必填项为空的情况，则添加不成功，给出提示“输入数据有误，请检查”，不允许将数据添加进下方数据列表区中；添加成功，无提示，输入项内容自动清空,下方列表中增加一条记录。可添加多条记录。点击提交按钮，如果提交成功，则返回查询页面，提交的信息添加至计划情况信息列表中，状态变为“已提交”；如果提交不成功，包括以下场景：必输数据为空；“二、委托人、受益人”下方列表为空；同年同季度同计划名称的计划信息数据在数据库已存在。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点击维护按钮，弹出维护对话框，可在此修改暂存的信息，并进行提交。
5. 更新流程：任意选择一状态为已提交的信息，点击更新按钮，弹出更新对话框，可在此修改已提交的信息，并进行再次提交。
6. 在对话框中，选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，此时可进行内容修改，点击更新按钮，此条记录被更新入下方的列表中。选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，点击删除按钮，给出提示，“您确定删除此条记录！”，点确定按钮，提示“删除成功”，关闭提示框，上方输入项清空，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
7. 输入信息后，点击重置按钮，各输入项内容清空；点击暂存按钮，弹出提示框。如果暂存成功，则提示“信息暂存成功，可通过维护操作对信息进行维护”；如果暂存失败，包括以下场景：输入项均为空；计划名称为空；业务期间为空；季度为空。在提示框中点击关闭按钮，提示框关闭，停留在当前页面，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
保险公司购买投资计划产品信息表上报
角色要求
使用用户：保险公司业务用户。
使用约束
保险资产管理公司业务用户已在系统中的“股权投资计划项目表上报”、“债权投资计划项目表上报”功能中提交过计划信息。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.65
[image: ]
填报对话框  图4.66
[image: ]
填报对话框-产品选择  图4.67
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构购买投资计划产品的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->保险公司购买投资计划产品信息表上报”页面，如图查询页面  图4.65。
2. 输入查询条件，点击查询按钮，列表中显示出符合条件的信息。查询时，对于保险公司购买的单个产品，只显示购买产品提交成功后的最新记录及暂存时的记录。条件为空时，默认查询全部。
3. 上报流程：点击上报按钮，弹出填报对话框，如图填报对话框  图4.66，输入内容显示为空。点击产品选择按钮，弹出购买产品信息查询对话框，如图填报对话框-产品选择  图4.67，输入查询条件，点击查询按钮，列出符合条件的产品信息，任意选中一产品，点击确定按钮，页面跳转回填报页面，页面中自动显示选中产品的产品名称和产品发行公司。点击取消按钮，页面跳转回填报页面，填报页面中产品名称输入框内容为空。输入各必填项，点击提交按钮，如果提交成功，则返回查询页面，提交的购买产品信息添加至产品信息列表中，状态变为“已提交”；如果提交不成功，包括以下场景：必输数据为空；同日期同发行公司下相同产品名称的购买产品信息数据在数据库已存在。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点击维护按钮，弹出维护对话框，可在此修改暂存的信息，并进行提交。
5. 更新流程：任意选择一状态为已提交的信息，点击更新按钮，弹出更新对话框，可在此修改已提交的信息，并进行再次提交。
6. 输入信息后，点击重置按钮，各输入项内容清空；点击暂存按钮，弹出提示框。如果暂存成功，则提示“信息暂存成功，可通过维护操作对信息进行维护”；如果暂存失败，包括以下场景：输入项均为空；产品名称为空；业务期间为空；月为空。在提示框中点击关闭按钮，提示框关闭，停留在当前页面，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
保险资产管理公司治理评价指标自评
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图
[image: ]
查询页面  图4.68
[image: ]
[image: ]
指标自评页面  图4.69

操作步骤
用户可通过此功能，上报本机构治理评价情况相关信息，每半年一次在系统内进行自评操作。
1. 进入“数据采集->保险资产管理公司治理评价指标自评”页面，如图查询页面  图4.68。
2. 输入查询条件，点击查询按钮，系统根据查询条件查询出本机构填写的符合条件的自评记录。
3. 上报流程：点击上报按钮，弹出指标自评页面，如图指标自评页面  图4.69。输入各必输项，点击提交按钮，若提交成功，系统提示“提交成功。”关闭当前自评页面，回到自评列表页面。如果提交不成功，包括以下场景：必输内容为空；系统中已存在本自评年度和周期下的已提交的自评记录。
4. 维护流程：任意选择一条状态为暂存的信息，点击维护按钮，弹出指标自评页面，可在此修改暂存的信息，并进行提交。
5. 删除流程：自评列表页面选择一条状态为暂存的记录，点击删除按钮，对暂存记录进行删除。
6. 在指标自评页面中，输入信息后，点击暂存按钮，如果暂存成功，系统提示“暂存成功，可在自评列表中对暂存记录进行维护或继续操作。”如果暂存不成功，包括以下场景：必填项自评年度和自评周期未输入值；系统中已存在此自评年度和周期下的已提交的自评记录。
保险资产管理公司基本情况表上报
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
无。
界面截图	Comment by 晨: 截图三之前产品发行
[image: ]

[image: ]
保险资产管理公司基本情况表上报  图4.70
操作步骤
用户通过此功能在页面上手工填写并上报本机构的相关信息。
1. 进入“数据采集->其他报表上报->保险资产管理公司基本情况表上报”页面，如图保险资产管理公司基本情况表上报  图4.70。用户未提交成功过数据，输入内容显示为空。提交成功过数据，则显示上一次提交成功的数据。
2. 输入信息后，点击添加按钮后，如每一个输入项都为空，则添加不成功，给出提示“请填写数据！”，不允许将数据添加进下方数据列表区中；添加成功，无提示，输入项内容自动清空,下方列表中增加一条记录。可添加多条记录。
3. 点击提交按钮后，如果提交成功，页面显示“保险资产管理公司基本表信息提交成功！”；如果提交不成功，给出相应提示，在提示框中点确定按钮，关闭提示框，输入数据不变，可继续在该页面中填写或修改。提交不成功，包括以下场景：必输内容为空；公司股权结构中，持股比例合计不等于100%；所提交信息与最新一次提交成功的信息完全重复。
4. 选中下方列表中任意记录时，列表中内容显示在上方输入项内，此时可进行内容修改，点击更新按钮，此条记录被更新入下方的列表中。选中下方列表中任意记录时，点击删除按钮，给出提示，“您确定删除此条记录”，点击确定按钮，提示“删除成功”，关闭提示框，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
5. 输入信息后，点击重置按钮，未提交成功过数据，则清空当前标签页所填写内容；提交成功过数据，则显示上一次提交成功的数据。均可继续在该页面中进行信息的填写或修改。点击暂存按钮，弹出提示框。如果暂存成功，则提示“信息暂存成功，可通过维护操作对信息进行维护”；如果暂存失败，包括以下场景：输入项均为空时，提示“您没有需要暂存的数据”；公司全称（中文）为空时，提示“公司全称（中文）不能为空”。在提示框中点击关闭按钮，提示框关闭，停留在当前页面，可继续在该页面中进行信息的填写或修改。
保险资产管理公司基本情况表维护
角色要求
使用用户：保险资产管理公司业务用户。
使用约束
使用保险资产管理公司基本表上报功能，进行过暂存但未提交的操作。
界面截图
参见“保险资产管理公司基本情况表上报”。
操作步骤
用户通过此功能，可对在“保险资产管理公司基本情况表上报”功能和“保险资产管理公司基本情况表维护”功能中进行过暂存未提交的数据，进行检查及修改后再进行提交，确保提交数据的正确性。
进入“数据采集->其他报表上报->保险资产管理公司基本情况表维护”页面，后续操作参见“保险资产管理公司基本情况表上报”功能中的“操作步骤”。
[bookmark: _Toc1675092284][bookmark: _Toc13780951]错误数据管理
错误数据反馈
角色要求
使用用户：保险公司业务用户、保险资产管理公司业务用户。
使用约束
YBJH用户在查看各报表时，对该报表进行了“错误登记”操作。
界面截图
[image: ]
错误数据反馈列表  图4.71
[image: ]
错误数据详情  图4.72

操作步骤
保险机构可通过此功能，查看本机构上报的报表经过YBJH查阅并进行了错误数据登记操作后的信息，便于了解报表需要重新上报的原因及错误。
1. 进入“数据采集->错误数据管理->错误数据反馈”页面，如图错误数据反馈列表  图4.71；
2. 输入各查询条件，点击查询按钮，可查询出符合条件的数据并显示在下方错误数据反馈列表中；
3. 点击列表区中的详情链接，弹出错误详细信息对话框（参见下图）可了解到详细的错误原因；
4. 对于存在勾稽关系的报表，如其中的某一报表被错误登记处理后，存在相关勾稽关系的所有报表都需要进行重新上报操作；
5. 如T日中某报表被错误登记处理后，则T日、T+N日的该报表数据全部需要进行重新上报操作。（此处T表示交易日、月末、季末）。
[bookmark: _Toc12948][bookmark: _Toc1835693228][bookmark: _Toc1912888665]常见问题处理
如有问题，请在群里咨询。
[bookmark: _Toc16659][bookmark: _Toc2089597065][bookmark: _Toc56004768][bookmark: _Toc1746010194][bookmark: _Toc55914608]裁剪说明
以上各章内容，可根据项目需要增加内容，或者根据实际情况修改章节结构。
北京太极华保科技股份有限公司                                                             2
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