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1 概述 

业务预填单是中国结算为了方便投资者高效准备业务申请而提供的材

料指引、业务预填、表单生成、进度反馈等服务。本使用手册适用于

2024 年 6 月 28 日后上线的新版预填单服务。 

2 用户登录 

投资者、质权人、其他市场参与人均可通过电脑网页端、手机微信端

或中国结算 APP，以个人名义注册、登录“中国结算网上营业厅及微信营

业厅”（注册登录指引详见 中国结算官网首页>网上业务平台>投资者服

务专区>中国证券登记结算有限责任公司网上营业厅及微信营业厅用户手

册） 

注册、登录成功后，可进入“业务预填单”模块，具体路径为： 

电脑端：中国结算官网>网上业务平台>投资者服务专区>业务预填单 

网页搜索“中国结算官网”(http://www.chinaclear.cn)，点击“网上业务平

台”项下的“投资者服务专区”： 
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点击“投资者服务专区”按钮： 

 

进入预填单界面： 

 

手机端：微信搜索“中国结算营业厅公众号”>业务办理>业务预填单 

或 

登录中国结算 APP >业务办理>业务预填单 
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3 材料指引 

选择证券业务类别及所属市场，可前往材料指引界面，如下图所示： 

 

可结合业务具体情况进行选择，点击提交。 
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点击提交后，可跳转至生成个性化的材料清单界面，同时可点击右侧

“模板样例”下载申请表单及授权委托书模板，作为准备业务材料的参考。 

 

手机端操作如图所示： 
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材料清单底部可以选择打印，即可下载可供打印对照的材料清单。 
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4 业务预填 

4.1 电脑网页端 

勾选预填的业务类型： 

 

 

进入填单界面，可根据系统指导快速填写申请表单。 

 

对于生成表单的业务类型，点击“生成申请表”，该笔预填单正式生效

且可打印申请表。生成申请表后，预填单内容无法再予修改。 
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申请表生成后，可在同一页面继续选择上传附件（允许附件为空），

提交并进行承诺确认后可继续前往业务预约。 

 

请保证上传的附件与临柜提交纸质材料的一致性后点击确认提交 
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如需预约，可继续前往业务预约。 

 

对于不生成表单的业务类型，直接进入预填界面进行附件上传（允许

附件为空）。 

 

填单完成后，在首页“填单记录”模块中，可查询到相应填单记录，并

可进行申请表打印、参照录入等操作。 
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4.2 手机端（微信营业厅、APP） 

勾选预填的业务类型，进入填单界面，可根据系统指导快速填写申请

表单，提升数据准确性及临柜办理效率。 

  

对于生成表单的业务类型，点击“生成申请表”，该笔预填单正式生效

且可打印申请表。生成申请表后预填单内容无法再予修改。 
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填单完成后，在首页“填单记录”模块中，可查询到相应填单记录。 
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5 参考文本生成 

在“业务预填单”首页的“参考文本”模块，选择想要生成的质押业务和

非交易过户业务的《授权委托书》以及《质押合同》的参考文本。 

 

5.1 生成授权委托书 

输入相关要素，点击暂存或提交，即可生成相应文本。 
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授权委托书生成样例： 

 

5.2 生成质押合同 

“参考文本填单”填单类型选择“质押合同”，可根据已经保存的预填单

信息生成质押合同参考文本。输入预填单编号，预填单信息即可带入。 
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 质押合同生成样例： 

 

6 填单记录与进度查询 

在“业务预填单”首页的“填单记录”模块，可查询业务填单和参考文本

的填单记录。 

 

6.1 填单查询 

在预填单界面的“填单记录”模块，可以看到所有保存、提交的业务填



17  

单以及参考文本。 

选择“打印”即可生成可供打印的表单， 

选择“参照录入”即可发起一笔新的填单，且默认填写要素与此笔业务

要素相同。 

选择“作废”即可作废此填单。 

 

6.2 业务进度反馈 

对于适用于业务进度反馈的业务，柜台受理后，用户可实时查询该笔

业务的进度，并收到相应短信提示。 
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短信提示会发送到注册网厅、微厅的手机号。 

 

 

 

 

 

 


