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一、用户登录

1.1 用户登录

操作步骤：

1.申请人使用 USB-KEY 登录中国结算网站主页（www.chinaclear.cn），点

击网页右侧用户登录（图 1.1.1）。

图 1.1.1

2.点击我是发行人（图 1.1.2）。

http://www.chinaclear.cn
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图 1.1.2

3.选择 U盾登录，点击确认登录（图 1.1.3），输入用户名/密码，选择正

确的用户证书，进入网上业务平台界面（图 1.1.4）。

图 1.1.3
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图 1.1.4

3.选择新版股东大会网络投票 -进入网络投票系统(图 1.1.5)，进入网络投

票系统界面（图 1.1.6）。

图 1.1.5
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图 1.1.6
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二、网络投票系统操作流程

2.1 申请持有人会议

2.1.1 配置基本信息

操作步骤：

1.点击申请持有人会议（图 2.1.1.1），页面跳转到持有人会议编辑页面(图

2.1.1.2) 。

图 2.1.1.1



6

图 2.1.1.2

2.填写会议基本信息后，点击保存（图 2.1.1.3）。

图 2.1.1.3

2.1.2 配置议案信息

持有人会议的议案分为表决型（用于非累积型议案）和选举型（用于累积型

议案）两种类型。

操作步骤：

1.选择需要配置的议案类型，页面默认展示一条议案的编辑框。表决型议案

点击新增子议案可以添加多个子议案（图 2.1.2.1）。

图 2.1.2.1

2.选举型议案需设置应选人数，并添加表决项。点击新增表决项可添加多个

表决项（图 2.1.2.2）
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图 2.1.2.2

3.议案创建完毕后，点击保存，保存成功的议案以列表形式展示。用户可点

击创建议案添加议案。点击上移、下移调整议案顺序，或点击编辑对议案内容

进行修改（图 2.1.2.3）。

图 2.1.2.3

2.1.3 上传资料

操作步骤：

1.点击会议通知公告栏目的选择文件，选中已公开披露的持有人会议通知公

告，点击开始上传上传文件；点击其他相关公告栏目的选择文件，选中其他与

会议相关的公告，点击开始上传上传文件。（图 2.1.3.1）



8

图 2.1.3.1

2.1.4 填写申请人信息

操作步骤：

1.填写申请人信息，点击保存(图 2.1.4.1）。其中所属机构、组织机构代

码或统一社会信用代码证取自系统用户属性信息，不可修改;

2.在首次填写时，申请人、联系方式栏目自动填充系统预留的用户属性信息，

用户可以自行修改。

图 2.1.4.1

2.1.5 预览申请

操作步骤：

1.点击预览查看已填写的各项信息（图 2.1.5.1）。
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图 2.1.5.1

2.1.6 提交审核

操作步骤：

1.确认所填信息准确无误后，点击提交审核（图 2.1.6.1），系统会议状态

由【待提交】变更为【待审核】。

图 2.1.6.1

2.1.7 重新编辑持有人会议

操作步骤：

1.登录系统查看持有人会议列表，选择会议状态为【审核未通过】的会议,

点击查看会议详情（图 2.1.7.1），查看页面最下方的审核意见（图 2.1.7.2）。
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图 2.1.7.1

图 2.1.7.2

2.点击重新编辑，系统提示是否确认重新编辑（图 2.1.7.3），点击确定进

行编辑。

图 2.1.7.3

2.2 特殊账户设置

申请人可根据中国证监会、交易场所等监管部门要求和本次持有人会议信息

披露情况，通过本功能将与本次持有人会议拟审议事项具有关联关系的证券持有

人证券账户设置为回避表决账户，将董事、监事及高级管理人员的证券账户设置

为董监高账户。被设置成为回避表决账户的证券账户如参与现场或网络投票，在

合并统计投票结果时，系统会对相关投票数据予以剔除。被设置成为董监高账户

的证券账户如参与现场或网络投票，在中小投资者投票结果统计时，系统会对相
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关投票数据予以剔除。

本功能仅在会议状态为【有效】和【投票中】时可以使用，投票时间结束后

不可再进行任何设置或修改。

操作步骤：

1.登录系统查看持有人会议列表，点击设置特殊账户。（图 2.2.1）

图 2.2.1

2.点击导航栏设置回避表决账户，进入设置回避表决账户页面。选择需要设

置回避表决的议案号，输入证券账户或一码通账户，点击添加。保存成功后展示

回避表决账户列表 。(图 2.2.2）

图 2.2.2
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3.点击导航栏设置董监高账户，进入设置董监高账户页面。输入证券账户或

一码通账户，点击添加。保存成功后展示董监高账户列表。（图 2.2.3）

图 2.2.3

2.3 开通现场投票

2.3.1 开通现场投票

现场电子化投票服务是中国结算为申请人召开持有人会议现场会议提供的

一项辅助性服务。申请人可以通过电子化手段直接将参与现场会议的持有人投票

意见录入中国结算网络投票系统用于合并统计投票结果。申请人根据实际需求选

择是否使用现场电子化投票服务。

操作步骤：

1.登录系统查看持有人会议列表，在会议状态变为【有效】后至申请人填写

的现场投票开放截止时间前，可点击开通现场投票（图 2.3.1.1）。
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图 2.3.1.1

2. 申请人需仔细阅读相关内容，点击接受后（图 2.3.1.2），系统生成现

场投票二维码和现场投票登录口令（图 2.3.1.3）。现场投票二维码及登录口令

仅供本次证券持有人会议现场会议使用，申请人不得向未出席本次现场会议的持

有人或其他人员提供上述信息。

图 2.3.1.2
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图 2.3.1.3

3.如果已开通现场电子化投票，希望再次查看二维码和登录口令，点击现场

电子化投票（图 2.3.1.4），系统弹框展示已存在的二维码。

图 2.3.1.4

2.3.2 确认现场结果

申请人应按照相关规定对持有人通过现场电子化投票方式提交的投票意见

的有效性、合法性进行确认，申请人在系统内点击确认提交后，投票意见才会计

入我公司提供的证券持有人会议投票结果中。申请人需在填写的现场投票开放截

止时间前进行确认提交，现场投票开放截止时间后未确认的投票意见将不会计入

我公司提供的证券持有人会议投票结果中。

操作步骤：
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1.登录系统查看持有人会议列表，选择状态为【投票中】的会议，点击确认

现场结果（图 2.3.2.1），页面跳转到现场投票结果页面（图 2.3.2.2）。

图 2.3.2.1

图 2.3.2.2

2.点击查看，系统导出 pdf 文件。确认合法有效后，点击提交（图 2.3.2.3），

投票状态变为“已提交”，将该条现场投票记录计入系统（图 2.3.2.4）。
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图 2.3.2.3

图 2.3.2.4

2.4 委托投票录入

持有人出席持有人会议现场会议但未通过现场电子化投票方式提交投票意

见，或委托申请人代为提交投票意见的，申请人可通过本功能将持有人投票意见

录入中国结算网络投票系统用于合并统计投票结果。在申请人填写的现场投票开

放截止时间前可以进行委托投票录入，截止时间后将无法录入。

操作步骤：

1.选择状态为【投票中】的会议（图 2.4.1），点击委托投票录入，进入委

托投票录入页面（图 2.4.2）。
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图 2.4.1

图 2.4.2

2.点击委托投票录入（图 2.4.2），输入证券账户或一码通账户（图 2.4.3），

点击确定进入投票页面（图 2.4.4）。

图 2.4.3
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图 2.4.4

3.点击我要投票进入投票页面（图 2.4.5）。填写投票意见并点击提交，系

统提示用户是否确认提交（图 2.4.6），点击确定，投票成功（图 2.4.7）。

图 2.4.5
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图 2.4.6

图 2.4.7

4.如申请人通过委托录入的账户此前已通过网络、微信或现场电子化方式提

交投票意见，申请人填写投票意见并提交后，系统提示“该投资者已通过【现场

/网络】参与投票，请按照法律法规要求确定是否提交此投票结果。如您确定提

交，此前投资者提交的投票结果将作废”（图 2.4.8）。申请人点击确定，则本

次录入的投票意见将会覆盖该投资者此前通过其他渠道的投票意见，请谨慎使用；

如点击返回，则不保存本次录入的投票意见。
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图 2.4.8

2.5 查看投票结果

1.投票结果统计页分为投票结果统计、分段统计、中小投资者投票结果统计

和投票明细。系统默认展示为投票结果统计页面，申请人可点击导航栏切换其他

统计页面。

2.点击统计页面的分页按钮可查看网上投票结果统计或明细、现场投票结果

统计或明细和合并投票结果统计或明细。以上统计页面均可通过点击议案内容查

看本次会议的议案内容。

2.5.1 投票结果统计

2.5.1.1 网上投票结果统计

网上投票结果统计或明细包括持有人通过网上渠道和移动端渠道（含网厅、

微厅）参与的所有有效投票数据，未对回避表决账户投票数据进行剔除。

操作步骤：

1.点击投票结果统计（图 2.5.1.1.1），页面跳转到投票结果统计页，系统

默认展示投票结果统计页面（图 2.5.1.1.2）。
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图 2.5.1.1.1

图 2.5.1.1.2

2.点击议案内容（图 2.5.1.1.3）查看具体议案（图 2.5.1.1.4）。

图 2.5.1.1.3
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图 2.5.1.1.4

2.5.1.2 现场投票结果统计

现场投票结果统计或明细包括通过现场渠道和委托投票录入渠道提交的有

效投票数据，未对回避表决账户投票数据进行剔除。

操作步骤：

1.点击现场投票结果统计，页面跳转到现场投票结果统计页面（图

2.5.1.2.1）。

图 2.5.1.2.1

2.5.1.3 合并投票结果统计

合并投票结果统计或明细包括网上、现场所有渠道的有效投票数据，已剔除
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回避表决账户的投票数据。

操作步骤：

1.点击合并投票结果统计，页面跳转到合并投票结果统计页面（图

2.5.1.3.1）。

图 2.5.1.3.1

2.5.2 分段统计

2.5.2.1 网上投票结果统计

操作步骤：

1.点击分段统计，系统默认展示网上投票结果统计页面（图 2.5.2.1.1）。
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图 2.5.2.1.1

2.5.2.2 网上投票结果统计

操作步骤：

1.点击现场投票结果统计，页面跳转到现场投票结果统计页面（图

2.5.2.2.1）。
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图 2.5.2.2.1

2.5.2.3 合并投票结果统计

操作步骤：

1.点击合并投票结果统计，页面跳转到合并投票结果统计页面（图

2.5.2.3.1）。

图 2.5.2.3.1

2.5.3 中小投资者投票结果统计

2.5.3.1 网上投票结果统计

操作步骤：
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1.点击中小投资者结果统计，系统默认展示网上投票结果统计页面（图

2.5.3.1.1）。

图 2.5.3.1.1

2.5.3.2 现场投票结果统计

操作步骤：

1.点击现场投票结果统计，页面跳转到现场投票结果统计页面（图

2.5.3.2.1）。

图 2.5.3.2.1
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2.5.3.3 合并投票结果统计

操作步骤：

1.点击合并投票结果统计，页面跳转到合并投票结果统计页面（图

2.5.3.3.1）。

图 2.5.3.3.1

2.5.4 投票明细

2.5.4.1 网上投票明细

操作步骤：

1.点击投票明细，系统默认展示网上投票明细页面（图 2.5.4.1.1）。



28

图 2.5.4.1.1

2.5.4.2 现场投票明细

操作步骤：

1.点击现场投票明细，页面跳转到现场投票明细页面（图 2.5.4.2.1）。

图 2.5.4.2.1

2.5.4.3 合并投票明细

对于同时通过网络和现场途径提交投票意见的，申请人可在冲突账户中查询
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该账户通过所有渠道提交的投票意见。

操作步骤：

1.点击合并投票明细，页面跳转到合并投票明细页面（图 2.5.4.3.1）。

图 2.5.4.3.1

2.点击冲突账户（图 2.5.4.3.2），进入冲突账户页面（图 2.5.4.3.3）。

图 2.5.4.3.2

图 2.5.4.3.3

3.点击一码通账户，查看冲突账户投票明细（图 2.5.4.3.4）。
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图 2.5.4.3.4

2.6 业务付款

申请人应在投票开始前，按照付款通知的要求及时付款。

操作步骤：

1.点击操作列表业务付款（图 2.6.1），页面跳转到支付页面（2.6.2）。

图 2.6.1

图 2.6.2

2.点击请点击查看付款通知，可下载并查看 PDF 格式的付款通知。

3.点击在线支付或在线转账进行支付，具体操作如下：
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（1）在线支付

点击在线支付后，系统弹出新页面（图 2.6.3），点击微信支付或支付宝进

行支付。

图 2.6.3

完成付款后页面显示“订单支付成功”，关闭页面后返回支付页面，点击已

完成支付（图 2.6.4）返回并刷新业务列表页面，支付状态将变为已付款。

图 2.6.4

如需更换为在线转账，可关闭图 2.6.3 页面后，点击图 2.6.4 页面中的更换

支付方式。
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（2）在线转账

点击在线转账后，系统将显示本次业务专属收款账号信息（图 2.6.5），请

按照付款通知要求付款。账号到期后将自动失效，请重新选择在线支付进行支付。

图 2.6.5

完成付款后点击返回并刷新业务列表页面，支付状态将变为已付款。

如需更换为在线支付，请直接点击图 2.6.2 中的在线支付。

2.7 维护发票信息

为确保能及时收到发票，请申请人参照“业务办理指引”栏中《增值税发票

邮箱维护操作指引》在系统中维护接收发票的电子邮箱。
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