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一、开户业务 

沪市上市公司登录 PROP 系统后，点击主界面上方

“PROP 功能模块”，选择“在线业务受理系统”，点击左侧菜

单“发行人业务”，点击下方子选项“证券账户业务”，点击

“进入”按钮，进入发起环节主界面。目前支持在线申请开

立外国人股权激励账户、回购账户、员工持股计划账户和外

国战略投资者账户。 

 

（一）外国人股权激励账户 

1.进入界面后，开设账户类型选择“外国人股权激励账

户”，根据页面字段填写有关信息并上传相关材料。 

在申请方信息栏目中，“申请方全称”填写上市公司公

司全称，“申请方简称”填写上市公司简称，“上市公司代码”
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填写六位上市公司代码，开设账户类型选择“外国人股权激

励”，“申请人类型”、“申请日期”由系统自动填充，无需填

写。客户类型栏选择“自然人”。 

客户信息栏目按照股权激励对象的身份证明文件（如护

照等）信息填写，需填写激励对象名称、国籍或地区、证件

类别、证件号码、证件有效期。 
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2.开户业务申报栏目中，是否开通网络服务为必选项，

请根据实际需要勾选是否需要开通网络服务及设置网络服

务初始密码。网络服务后续可用于中国结算官网投资者服务

专区的网络投票和证券查询等相关功能的使用。 

证券开立申报栏中，若该激励对象已开立过一码通账

户，则一码通账户是否存在勾选“是”，并且需要在系统中

申报一码通账户号码；若没有开通过一码通账户，该选项勾

选“否”。开户方式默认为“网上开户”，缴费方式默认为“汇

款”。回单形式根据实际需要在系统中勾选电子回单或纸质

回单。开户数量填写阿拉伯数字，收费金额由系统自动计算。 

开票信息中，外国人股权激励账户默认为个人发票，开

票类型为电子普通发票，不可更改。申报人需填写开票名称，

开票联系人电话和收件人邮箱字段。 
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3.客户信息栏中，需填写外国激励对象的出生日期、民

族（若为外国人该选项勾选其他）、性别、教育程度和职业。

联系人信息中的联系地址、邮编、电子邮箱、移动电话可填

写上市公司联系人地址和信息。 

 

4.在完成前三步的信息申报后，进入材料上传界面。根
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据系统界面提示将相应的材料扫描后上传系统。 

 

5. 业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  

 

点击对应流程可查看开户进度及处理意见等详细信息。 
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（二）回购账户 

进入界面后，开设账户类型选择“回购账户”，根据页

面字段填写有关信息并上传相关材料。 

1.在申请方信息栏目中，“申请方全称”填写上市公司

公司全称，“申请方简称”填写上市公司简称，“上市公司代

码”填写六位上市公司代码，开设账户类型选择“回购账户”，

“申请人类型”、“申请日期”由系统自动填充，无需填写。

客户类型栏系统自动填充为“机构”。 

客户信息栏目中，客户名称填写“XX 公司回购专用证券

账户”，国籍或地区、证件类别、证件号码、证件有效期、
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辅助信息栏目按照上市公司有关信息进行填写。 
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2.开户业务申报栏目中，是否开通网络服务为必选项，

请根据实际需要勾选是否需要开通网络服务及设置网络服

务初始密码。网络服务后续可用于中国结算官网投资者服务

专区的网络投票和证券查询等相关功能的使用。 

证券开立申报栏中，若之前以回购账户的名称开立过一

码通账户，则一码通账户是否存在勾选“是”，并且需要在

系统中申报一码通账户号码；若没有开通过一码通账户，该

选项勾选“否”。开户方式默认为“网上开户”，缴费方式默

认为“汇款”。回单形式根据实际需要在系统中勾选电子回

单或纸质回单。开户数量填写阿拉伯数字，收费金额由系统

自动计算。 

开票信息中，填写纳税人识别号，其他信息系统将自动

填充。 
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3.客户信息申报中，申报人按照实际情况填写机构简

称、机构类别和资本属性，由于回购账户暂不加设国有标识，

国有属性栏系统自动填充“非国有”。申报人还需要填写法

定代表人名称、身份证件类型、身份证件号码及联系人名称、

身份信息、电话、邮箱等相关信息。 
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4.在完成前三步的信息申报后，进入材料上传界面。根

据系统界面提示将相应的材料扫描后上传系统。 
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5.业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  

 

点击对应流程可查看开户进度及处理意见等详细信息。 
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（三）员工持股计划证券账户 

进入界面后，开设账户类型选择员工持股计划账户，根

据页面字段填写有关信息并上传相关材料。 

1.在申请方信息栏目中，“申请方全称”填写上市公司

公司全称，“申请方简称”填写上市公司简称，“上市公司代

码”填写六位上市公司代码，开设账户类型选择“员工持股

计划”，“申请人类型”、“申请日期”由系统自动填充，无需

填写。客户类型栏系统自动填充为“产品”。 

客户信息栏目中，客户名称填写“公司全称-持股计划

全称”，国籍或地区、证件类别、证件号码、证件有效期、

辅助信息栏目按照上市公司有关信息进行填写。 
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2.开户业务申报栏目中，是否开通网络服务为必选项，

请根据实际需要勾选是否需要开通网络服务及设置网络服

务初始密码。网络服务后续可用于中国结算官网投资者服务

专区的网络投票和证券查询等相关功能的使用。 

证券开立申报栏中，开户方式默认为“网上开户”，缴

费方式默认为“汇款”。回单形式根据实际需要在系统中勾
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选电子回单或纸质回单。开户数量填写阿拉伯数字，收费金

额由系统自动计算。 

开票信息中，填写纳税人识别号，其他信息系统将自动

填充。 
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3.客户信息申报中，申报人按照实际情况填写产品简

称、产品到期日。产品类别系统自动填充为上市公司员工持

股计划，资产管理人按照实际情况填写，如由上市公司自行

管理，则资产管理人有关信息填写上市公司公司信息。如有

资产托管人需填写托管人相关信息，如无托管人则相关信息

可不填。联系人信息按照实际情况填写。 

 

4.在完成前三步的信息申报后，进入材料上传界面。根据
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系统界面提示将相应的材料扫描后上传系统。 

 

5.业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  

 

点击对应流程可查看开户进度及处理意见等详细信息。 
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（四）外国战略投资者（机构）账户 

进入界面后，开设账户类型选择外国战略投资者账户，

客户类型选择机构，根据页面字段填写有关信息并上传相关

材料。 

1.在申请方信息栏目中，“申请方全称”填写上市公司

公司全称，“申请方简称”填写上市公司简称，“上市公司代

码”填写六位上市公司代码，开设账户类型选择“外国战略

投资者”，“申请人类型”、“申请日期”由系统自动填充，无

需填写。客户类型选择“机构”。 

客户信息栏目按照境外机构的商业注册证明文件，客户

名称填写机构全称，国籍或地区、证件类别、证件号码、证
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件有效期按照实际情况填写。外国机构没有辅助身份证明文

件的，辅助信息无需填写。 

 

2.开户业务申报栏目中，是否开通网络服务为必选项，

请根据实际需要勾选是否需要开通网络服务及设置网络服

务初始密码。 

开户方式默认为“网上开户”，缴费方式默认为“汇款”。

回单形式根据实际需要在系统中勾选电子回单或纸质回单
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（纸质回单需来我公司营业大厅现场领取）。开户数量填写

阿拉伯数字，收费金额由系统自动计算。 

开票信息中，申请人如选择开具境外机构名称为抬头的

发票，纳税人识别号、纳税人规模、开户银行号等境外机构

没有的信息可不填。 

 

3.客户信息申报中，申报人按照实际情况填写机构简
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称、机构英文名称、机构类别和资本属性。申报人还需填写

法定代表人名称、身份证件类型、身份证件号码及联系人名

称、身份信息、电话、邮箱等相关信息。 

 

 

4.在完成前三步的信息申报后，进入材料上传界面。根
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据系统界面提示将相应的材料扫描后上传系统。汇款凭证请

上传至“其他”。 

 

 

5.业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  
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点击对应流程可查看开户进度及处理意见等详细信息。 

 

 

（五）外国战略投资者（个人）账户 

进入界面后，开设账户类型选择外国战略投资者账户，

客户类型选择个人，根据页面字段填写有关信息并上传相关

材料。 

1.在申请方信息栏目中，“申请方全称”填写上市公司

公司全称，“申请方简称”填写上市公司简称，“上市公司代

码”填写六位上市公司代码，开设账户类型选择“外国战略

投资者 ”，“申请人类型”、“申请日期”由系统自动填充，
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无需填写。客户类型选择“个人”。 

客户信息栏目按照境外个人的身份证明文件（如护照）

填报，客户名称填写境外个人姓名，国籍或地区、证件类别、

证件号码、证件有效期按照实际情况填写。 

 

2.开户业务申报栏目中，是否开通网络服务为必选项，

请根据实际需要勾选是否需要开通网络服务及设置网络服
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务初始密码。网络服务后续可用于中国结算官网投资者服务

专区的网络投票和证券查询等相关功能的使用。 

开户方式默认为“网上开户”，缴费方式默认为“汇款”。

回单形式根据实际需要在系统中勾选电子回单或纸质回单。

开户数量填写阿拉伯数字，收费金额由系统自动计算。 

 

3.客户信息栏目按照外籍个人的相关信息填写，需填写

出生日期、性别、职业、教育程度等，民族选择“其他”。  
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4. 在完成前三步的信息申报后，进入材料上传界面。

根据系统界面提示将相应的材料扫描后上传系统。汇款凭证

请上传至“其他”。 

 

5．业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  
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点击对应流程可查看开户进度及处理意见等详细信息。 
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（六）填报说明 

填报要素 填报说明 

申请方全称 上市公司全称 

申请方简称 上市公司简称 

上市公司代码 6 位数字 

开设账户类型 照实选择 

客户名称 开设账户类型为“回购账户”

时，填写 xx 公司回购专用证

券账户； 

开设账户类型为“员工持股

计划账户”时，填写“上市公

司全称-持股计划名称”；其他

账户类型按照机构或个人身

份证明文件上的实际名称填

写 

辅助身份证明文件类型 开设账户类型为“回购账户”

和“员工持股计划账户”时，

选择为组织机构代码证，其他

类型账户可不填。 

纳税人识别号 开设账户类型为“回购账户”

和“员工持股计划账户”时，
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填写纳税人识别号，填写后开

票信息和发票收取信息系统

将进行自动填充；其他类型账

户按照实际情况填写。 

产品简称 自行确定产品简称并填写 

资产管理人名称 员工持股计划由上市公司自

行管理的，填写上市公司名称 

其他 其余字段按照实际情况填写 

 

二、账户资料变更与注销业务 

发行人可通过 PROP 系统进行外国人股权激励账户、回

购账户、员工持股计划账户及外国战略投资者账户的资料变

更与注销申报。 

沪市上市公司登录 PROP 系统后，点击主界面上方

“PROP 功能模块”，选择“在线业务受理系统”，点击左侧菜

单“参与人代理业务”，点击下方子选项“证券账户业务”，

点击“账户业务通用模块”，点击“进入”按钮，进入发起

环节主界面。 
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（一）账户信息变更业务 

1.申请方全称填写上市公司全称，申请方简称填写上市

公司简称，申请人类型系统自动填充为上市公司，申请经办

人和电话如实填写。业务类型选择账户信息变更。账户信息

中需填写本次拟修改的投资者账户名称、一码通账户号码、

身份证明文件类型和身份文件号码，并将相关材料扫描后通

过附件上传。 
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2.业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  
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点击对应流程可查看业务进度及处理意见等详细信息。 

 

 

（二）账户注销 

1.申请方全称填写上市公司全称，申请方简称填写上市

公司简称，申请人类型系统自动填充为上市公司，申请经办

人和电话如实填写。业务类型选择账户注销。账户信息中需

填写本次拟注销的投资者账户名称、一码通账户号码、身份

证明文件类型和身份文件号码，并将相关材料扫描后通过附

件上传。 
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2.业务成功提交后，进入审核处理。用户可进去首页，

在“待办任务”、“在办任务”、“终止任务”、“办结任

务”中查看处理情况。  

 

点击对应流程可查看业务进度及处理意见等详细信息。 
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