江苏股权交易中心
股份公司登记托管线上操作手册
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[bookmark: _Toc3387399]一、注册账号
1、股份有限公司发起托管申请，首先要在网站注册一个游客账号，打开网站地址https://jseec.com.cn/，点击“立即开通”
[image: ]

2、进入注册页面，按照要求填写信息，输入正确手机号，接收验证码
[image: ]

3、注册成功后，会跳到一个注册成功的提示页面，此时不用去开户，直接选择上面的“企业服务”，进行企业的相关操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc3387400]二、发起托管申请
[bookmark: _Toc3387401]（一）选择业务
注册完游客账号，就可以到网站上发起有限公司托管申请，“企业服务”-“登记托管业务申请”，选择股份有限公司：
[image: ]

[bookmark: _Toc3387402]（二）填写信息
进入到股份有限公司托管申请页面，填写基本信息。[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc3387403]（三）股东名册处理
股东名册处理，先下载股东名册模板，然后按照模板去填写股东信息，保存后点右侧的“Excel附件上传”，将填写好股东信息的名册上传到系统中。

[image: ]
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _GoBack]切记不要修改股东名册模板样式，否则股东名册上传会报错。
成功上传股东名册，会有如下提示：
[image: ]


[bookmark: _Toc3387404]（四）上传附件
按清单要求上传附件
[image: ]


[bookmark: _Toc3387405]（五）提交申请
点击提交，提交完申请单，可以在“账户中心”-“我的申请单”，查看流程申请进度
[image: ]


[bookmark: _Toc3387406]三、查询申请审核进度
1、可在“我的申请单”中查询企业发起的所有线上业务申请单详情及审核状态，包括待办及办结。
“等待审核”为未审状态；“审核中”为已初审未办结状态，包括初审通过、初审不通过退回；“审核通过”为完成复审办结状态。

[image: ]

2、如果审核不通过，可以在“我的待办任务”，找到审核不通过的申请，按照审核意见修改申请信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc3387407]四、股东名册中股权数量填写格式处理指导
用户在上传股东名册的时候，经常会出现股份数量格式不正确的提示，如图：
[image: ]

主要是引文excel填写数据的时候，会根据填写的内容，将单元格置为不同的格式，比如1000，如果单元格格式是数字，会自动加两位小数位，变为1000.00，系统校验的时候会认为填写数字带小数，不予通过，以微软Excel为例，处理的办法如下：

[image: C:\Users\jsgj\Desktop\3]
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