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[bookmark: _Toc31952][bookmark: _Toc60066009]登录
[bookmark: _Toc65243507]登录地址：https://bmsp.uap.sse.com.cn。
[bookmark: _GoBack]1、承销商登录业管平台网址，插入Ekey后，页面自动跳出并显示新用户名，请承销商登录业管平台以此用户名为准；
    2、承销商输入初始密码后即可登录（初始密码请联系发行承销管理部业务人员）；
    3、登录后业管平台将强制修改密码，后续承销商使用修改后的密码登录即可。
[image: ]



登录后系统角色请选择为“发行承销业务-承销商”。
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[bookmark: _Toc2710]待办事项
“待办事项”展示当前用户可处理的所有事项。
0. [bookmark: _Toc25837]入口
首页—》待办事项 或 待办事项 菜单
[image: ]
0. [bookmark: _Toc4641]业务操作
展示当前用户可处理的所有事项，针对事项点击“处理”按钮即可跳转到处理页。
流程提交后若发现信息错误，可在”发行中已办“标签下于业务人员审核前将流程错发回收（业务人员已审核情况下无法执行此操作）。
[image: ]
[bookmark: _Toc16461]
项目创建（前提）
业务管理系统（发行承销模块）是从项目维度为而设计的业务系统，各个模块的功能使用均依赖于已创建的项目。故在开展新股发行业务之前，承销商用户需要先创建并提交对应类型的项目信息并供交易所业务人员进行审核。
0. [bookmark: _Toc5408]项目创建
2. [bookmark: _Toc13972]入口
1. 首页-项目总览（右上角）-点击“新建项目”按钮；
[image: ]
2. 业务办理-项目管理-点击“新建项目”按钮。
[image: ]


2. [bookmark: _Toc30884]具体操作
点击“新建项目”按钮后录入项目信息并交易所业务人员进行审核。
若为科创板再融资项目请选择“业务类型”为“再融资”；若为科创板转板项目请选择“业务类型”为“其他”且“发行方式”为“转板”。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc27805]查看审核进度
项目信息提交业务人员审核后，承销商用户可以于【首页】查看项目审核的进度。当业务人员将项目信息审核通过后，项目状态会从“审核中”变为“进行中”。
[image: ]


1. [bookmark: _Toc6627]
业务提交
1. [bookmark: _Toc3950]科创板方案
主承销商上传科创板发行方案供上交所业务操作员审核。
4. [bookmark: _Toc11243]入口
业务办理—》科创板方案—》科创板发行方案
点击“新建”按钮。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc16266]具体操作
填写表单并点击提交。
[image: ]


1. [bookmark: _Toc26646]公司基本信息
主承销商填报公司基本信息供上交所业务操作员审核。
5. [bookmark: _Toc10282]入口
业务办理—》公司信息—》公司基本信息
点击“新建”按钮
[image: ]
5. [bookmark: _Toc20214]具体操作
点击“新建”按钮时，此时系统弹出确认提示，点击“确认”后跳转到“新建”界面。
[image: ]
填写表单信息。

[image: ]
选号功能说明
IPO上市公司的代码于“公司基本信息模块”进行确认。
选号前需要先录入“新股简称”，系统共支持3种选号方式，分别为：
1. 摇号选号，于拟上市板块的摇号代码区间中随机抽取10个备选代码供选择；
2. 最小号码选号，直接选择拟上市板块的摇号代码区间中的最小代码；
3. 直接选号，从直接选择的代码范围内自主选定1个代码。
注意事项：
1. 公司基本信息流程提交后，“新股代码”将无法修改。
2. 若用户点击“新建”公司基本信息后未于指定时间内提交业务流程，系统将自动分配拟上市板块的摇号代码区间中的最小代码为“新股代码”。
[image: ]
完善信息后用户可提交流程至业务人员审核。

1. [bookmark: _Toc10468]公告披露
主承销商上传各个类型的新股发行公告供上交所业务操作员审核。
6. [bookmark: _Toc26071]入口
业务办理—》公告—》公告披露
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc28091]具体操作
填写表单并点击提交。
[image: ]


1. [bookmark: _Toc32002]通知单
主承销商填报通知单供上交所业务操作员审核。
7. [bookmark: _Toc28869]入口
业务办理—》通知单
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc11622]具体操作
按照指南要求选择“通知单类型”，填写表单并点击提交。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc31159]上市申请书
主承销商上传上市申请书供上交所业务操作员审核。
8. [bookmark: _Toc28762]入口
业务办理—》文件上传—》上市申请书
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
8. [bookmark: _Toc4889]具体操作
填写表单并点击提交。

[image: ]


1. [bookmark: _Toc2705]上市申请全套文件
主承销商上传上市申请全套文件供上交所业务操作员审核。
9. [bookmark: _Toc27133]入口
业务办理—》文件上传—》上市申请全套文件
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
9. [bookmark: _Toc2928]具体操作
填写表单并点击提交。

[image: ]


1. [bookmark: _Toc29790]IPO承销总结文件
主承销商上传承销商总结文件供上交所业务操作员审核。
10. [bookmark: _Toc27759]入口
业务办理—》文件上传—》IPO承销商总结文件
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
10. [bookmark: _Toc23451]具体操作
填写表单并点击提交。

[image: ]


1. [bookmark: _Toc30764]初步询价参数录入
主承销商于X-3日录入“初步询价参数”供上交所业务操作员审核。
11. [bookmark: _Toc21417]入口
网下发行—》网下发行信息---》初步询价参数录入
列表点击“新建”按钮。（新建前需要“首发发行安排及初步询价公告”已审核通过）
[image: ]

11. [bookmark: _Toc8017]具体操作
填写表单并点击提交。
[image: ]


1. [bookmark: _Toc3311][bookmark: _Toc75968416]可参与询价配售对象确认
主承销商于X-1日确认项目中可参与询价的配售对象。
12. [bookmark: _Toc20868]入口
网下发行—》有效数据确认—》可参与询价配售对象确认
列表点击“配售对象剔除”按钮，即可进入剔除界面
[image: ]
12. [bookmark: _Toc7658]具体操作
承销商可手动选中应剔除的配售对象，并将其移动到“剔除数据区”；也可手动批量导入剔除结果。
承销商剔除后需于21点前点击“提交”操作。


[image: ]
1. [bookmark: _Toc25334]有效配售对象账户确认
13. [bookmark: _Toc27404]入口
网下发行—》有效数据确认—》有效配售对象账户确认
点击“报价确认”按钮
[image: ]
13. [bookmark: _Toc2893]具体操作
承销商可手动选中应剔除的报价，并将其移动到“无效报价区”；也可手动批量导入剔除结果。
承销商剔除后需于15点前点击“提交”操作。


[image: ]



1. [bookmark: _Toc1648]申购参数录入
主承销商于T-1（T日为申购日）日录入“申购参数”供上交所业务操作员审核。
14. [bookmark: _Toc12542]入口
网下发行—》网下发行信息---》申购参数录入
用户于项目T-1日 点击“新建”按钮。
[image: ]
14. [bookmark: _Toc3678]具体操作
填写表单并点击提交。

[bookmark: _Toc75968410]
[image: ]


1. [bookmark: _Toc65243377][bookmark: _Toc75968428][bookmark: _Toc3153]获配文件上传
15. [bookmark: _Toc2224]入口
网下发行—》文件上传—》获配文件上传
用户于T+1项目，点击“获配文件上传”按钮[image: ]
15. [bookmark: _Toc18337]具体操作
[bookmark: _Toc65243383][bookmark: _Toc75968440]填写页面表单，按照要求上传txt格式或者excel格式文件，并点击页面底部的“上传”按钮。
[image: ]



1. [bookmark: _Toc27282]配售结果上传
16. [bookmark: _Toc11937]入口
网下发行—》文件上传—》配售结果上传
用户于T+3项目，点击“配售结果上传”按钮
[image: ]
16. [bookmark: _Toc14146]具体操作
填写页面表单，按照要求上传txt格式或者excel格式文件，并点击页面底部的“上传”按钮。

[bookmark: _Toc75968446][image: ]

1. [bookmark: _Toc19617]配售结果辅助工具（科创板）
T+3日（T日为申购日）辅助主承销商补充科创板项目中配售结果文件中的限售期信息。
17. [bookmark: _Toc13744]入口
网下发行—》文件上传—》配售结果辅助工具（科创板）
17. [bookmark: _Toc6701]具体操作
用户需要先选择“新股代码”（所属项目需要处于T+3日），并上传不含有限售期的配售结果文件（需为原有的txt格式），上传成功后点击“配售结果文件下载（含限售期）”按钮后下载文件。
文件下载后需要用户进行核对，核对无误后系统将以“配售结果上传”功能中上传的文件为准。
[bookmark: _Toc65243409][bookmark: _Toc69997731][image: ]

1. [bookmark: _Toc31788]报价应急录入
2. [bookmark: _Toc7293]入口
网下发行—》应急交易—》报价应急录入
2. [bookmark: _Toc19082]具体操作
承销商用户可选择项目进行应急报价。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc11665]再融资项目
3. [bookmark: _Toc11875]再融资发行方案
主承销商上传再融资发行方案供上交所业务操作员审核。
20. [bookmark: _Toc6632]入口
承销商需要先创建“业务类型”为“再融资”的项目，待项目信息审核通过后于“业务办理—》科创板方案—》再融资发行方案”模块列表点击“新建”按钮。
[image: ]
20. [bookmark: _Toc2650]具体操作
填写表单并点击提交。
[image: ]


3. [bookmark: _Toc26930]再融资总结报告
主承销商上传再融资总结报告供上交所业务操作员审核。
21. [bookmark: _Toc8335]入口
业务办理—》科创板方案—》再融资总结报告
列表点击“新建”按钮。
[image: ]
21. [bookmark: _Toc4473]具体操作
填写表单并点击提交。
[image: ]


1. [bookmark: _Toc423]报表功能
4. [bookmark: _Toc75511393][bookmark: _Toc75968661][bookmark: _Toc4234][bookmark: _Toc60066063]证券上网发行申购结果情况报表
用户可于新股IPO项目T日（T日为申购日）的16：00查看“证券上网发行申购结果情况报表”。
22. [bookmark: _Toc3343]入口
业务办理—》文件下载—》证券上网发行申购结果情况报表”
[image: ]
22. [bookmark: _Toc1444]具体操作
当报表出现在列表时，点击“下载”按钮后即可查看。
具体下载时间依赖于当日的业务情况，当日若业务繁忙报表的生成时间会延后。若报表未及时生成请耐心等待或联系业务人员。

[bookmark: _Toc75968667][bookmark: _Toc60066069][bookmark: _Toc75511399]

4. [bookmark: _Toc21608]证券上网发行中签情况报表
用户可于新股IPO项目T日（T日为申购日）的17：20下载“证券上网发行中签情况报表”。
23. [bookmark: _Toc30144]入口
业务办理—》文件下载—》证券上网发行中签情况报表
[image: ]
23. [bookmark: _Toc829]具体操作
当报表出现在列表时，点击“下载”按钮后即可查看。
具体下载时间依赖于当日的业务情况，当日若业务繁忙报表的生成时间会延后。若报表未及时生成请耐心等待或联系业务人员。
4. [bookmark: _Toc75511405][bookmark: _Toc75968673][bookmark: _Toc30441]网下配号情况文件
针对科创板项目（“网下投资者限售类型”为“摇号选择有限售期的配售对象”），用户可于新股IPO项目T+2日（T日为申购日）的21：30查询配售情况文件。
24. [bookmark: _Toc13676]入口
业务办理—》文件下载—》网下配号情况文件
[image: ]
24. [bookmark: _Toc9084]具体操作
当报表出现在列表时，点击“下载”按钮后即可查看。
具体下载时间依赖于当日的业务情况，当日若业务繁忙报表的生成时间会延后。若报表未及时生成请耐心等待或联系业务人员。

4. [bookmark: _Toc75968452][bookmark: _Toc14835][bookmark: _Toc65243434]网下发行综合查询
主承销商查询网下发行的各种信息
25. [bookmark: _Toc12360][bookmark: _Toc31819]入口
网下发行—》查询统计—》网下发行综合查询
[image: ]
25. [bookmark: _Toc22757][bookmark: _Toc27897]具体操作
当项目中的“初步询价参数录入”审核通过后，用户可在列表中查看到新券的基本信息，点击“查询”按钮后进入到具体的查询界面。
[image: ]
系统支持如下如下维度的查询，当项目开展到对接阶段时即可查看对应明细信息。
· 可参与询价配售对象查询
· 初步询价查询
· 初步询价明细查询
· 关联账户查询
· 可参与申购配售对象查询
· 申购明细查询
· 获配情况查询  
· 资金到账查询  
· 科创板配号及摇号结果查询
· 配售结果查询  


1. [bookmark: _Toc22777]其他功能
5. [bookmark: _Toc27470][bookmark: _Toc75511309][bookmark: _Toc65243365]询价对象开通
辅助承销商用户开通网下投资者用户。
26. [bookmark: _Toc16388]入口
辅助功能—》用户管理—》询价对象开通
26. [bookmark: _Toc12980]具体操作
承销商需要导入询价对象开通文件，导入后进行开通。
[image: ]
[bookmark: _Toc60066050][bookmark: _Toc74672156]

5. [bookmark: _Toc3164]业务咨询
承销商用户向交易所发起业务咨询请求。
27. [bookmark: _Toc7601]入口
辅助功能-->咨询及沟通—》业务咨询
点击“新建”按钮
[image: ]
27. [bookmark: _Toc13431]具体操作
填写表单并点击提交。

[image: ]


5. [bookmark: _Toc24256]约谈沟通
用于承销商用户查看并回复上交所的约谈要求。
28. [bookmark: _Toc26436]入口
1. 我的工作台。
2. 约谈沟通列表。
点击“处理”按钮
28. [bookmark: _Toc32269]具体操作
填写表单并点击回复。
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