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[bookmark: _Toc29241][bookmark: _Toc11248][bookmark: _Toc464261772][bookmark: _Toc14395][bookmark: _Toc11948]系统介绍
证券持有人网络投票业务系统面向上市公司、证券公司、基金管理公司、存托管理人等提供证券持有人会议投票服务，功能涵盖基本信息填报、股权文件上传、议案确认、上传现场投票、统计结果下载、结果确认、在线支付等，旨在为会议发起方提供智能便捷的网络投票及统计服务，有助于降本增效。
*本用户手册涉及信息均为模拟数据。
[bookmark: _Toc9483][bookmark: _Toc23397][bookmark: _Toc25024][bookmark: _Toc21953][bookmark: _Toc1814258493]系统安装与登录
[bookmark: _Toc267657800][bookmark: _Toc328382240][bookmark: _Toc95228258][bookmark: _Toc1202][bookmark: _Toc26074][bookmark: _Toc20016][bookmark: _Toc7524][bookmark: _Toc73644535]系统安装
本系统无需安装，支持电脑、手机、平板的运行环境。启动浏览器，登录网站即可。
[bookmark: _Toc26026][bookmark: _Toc13931][bookmark: _Toc30958][bookmark: _Toc19993][bookmark: _Toc8053872]用户登录
[bookmark: _Toc10836][bookmark: _Toc7044][bookmark: _Toc11374][bookmark: _Toc1322217107][bookmark: _Toc28491]登录地址
上证e服务：
https://list.sseinfo.com/renew/skip/toIframe.do?skipName=SHARE_MEETING_SERVICE
[bookmark: _Toc4931][bookmark: _Toc7882][bookmark: _Toc16735][bookmark: _Toc884603359][bookmark: _Toc28291]登录方式
用户通过【EKEY用户登录】登录系统，具体步骤如下：
点击【EKEY用户登录】切换登录方式；
确认用户所用电脑是否安装过EKey的驱动程序和管理工具；
若用户未在电脑上使用过上海证券交易所EKey，请根据不同的EKey型号下载并安装对应的驱动和管理工具，下载地址为
http://www.sse.com.cn/home/biz/cnsca/download/driverstools/index.shtml；
若已完成上述步骤并已插好EKey，运行EKey管理工具，点击【登录】并输入密码即可进入本系统。
[image: 49]
图1
[bookmark: _Toc10413][bookmark: _Toc424883339][bookmark: _Toc8124]进入网投服务系统
点击菜单栏【会议服务】后，选择【网络投票统计服务】，进入网投服务系统。

[image: ]
图2
[bookmark: _Toc30155][bookmark: _Toc24166][bookmark: _Toc2384][bookmark: _Toc1203593426][bookmark: _Toc267657803][bookmark: _Toc328382243][bookmark: _Toc26319][bookmark: _Toc95228261]系统操作说明
[bookmark: _Toc2886][bookmark: _Toc832436938][bookmark: _Toc16770][bookmark: _Toc95228266][bookmark: _Toc18674][bookmark: _Toc11019]首页
[bookmark: _Toc19350][bookmark: _Toc4156][bookmark: _Toc95228268][bookmark: _Toc845362310][bookmark: _Toc3905][bookmark: _Toc4125]操作说明
1.【待做事项提醒】上市公司发布公告后次日，可在该模块查看会议信息，点击【进入编辑】，进入基本信息填写页面。（如图1）
[image: 123]
图1
2.【我的流程列表】点击右上角【请选择】可以对所有会议进行流程状态筛选（如图2）。
[image: 2]
图2
点击任意流程节点，即可筛选出相应的会议列表。
若要取消筛选，将光标移至选择框内，当右侧下拉图标变为取消图标（如图3）后，点击即可恢复为所有会议列表。
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图3
[bookmark: _Toc154070338][bookmark: _Toc23958][bookmark: _Toc26718][bookmark: _Toc19445]注意事项
页面数据根据当前用户权限进行查询，根据用户角色查询菜单和对应公司，根据公司对应的股票代码查询会议数据。
[bookmark: _Toc5099][bookmark: _Toc27514][bookmark: _Toc95228270][bookmark: _Toc2116548220][bookmark: _Toc7390][bookmark: _Toc22148]基本信息填写
[bookmark: _Toc26310][bookmark: _Toc691011412][bookmark: _Toc28430][bookmark: _Toc95228272][bookmark: _Toc31188][bookmark: _Toc28566]操作说明
1.点击【进入编辑】或者【基本信息填写】的绿色图标（如图1、2）进入信息填写页面。
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图1
[bookmark: _Toc10128][bookmark: _Toc7684][bookmark: _Toc30747][image: 9999]
[bookmark: _Toc19752]图2
2.根据自身情况填写如下基本信息，带“*”为必填项。[footnoteRef:0] [0:  【会议召开与结束日期】【证券简称】【证券全称】【证券代码】【A股股权益登记日】为系统根据上市公司公告自动录入，不可更改。] 

[image: 基本信息填写界面]
图3
若需进行【现金分红分段统计[footnoteRef:1]】，选【是】，并填报所需现金分红分段统计的议案号；若无，选【否】。如需B股现金分红分段统计，则请在【股权文件上传】处填报B股股权登记日的（人民币中间价汇率对美元）信息。 [1:  【现金分红分段统计】：对于上市公司持股比例为1%以下、1%—5%(含1%)、5%以上（含5%）3个区间的股东，以及持股比例在1%以下的持股市值分别在50万元以上与以下两类情形的股东等投票情况进行统计。] 

若有【特别表决权[footnoteRef:2]】，选【是】，并输入表决转换比例；若无，选【否】。 [2:  【特别表决权】：股权存在A/B类的上市公司，就表决权而言，1股A类股权通常享有1票表决权，而1股B类股权则可享有N票表决权。] 

若需订购【午间统计服务[footnoteRef:3]】，选【是】；若无，选【否】。 [3:  【午间统计服务】：在股东会召开当日上午收盘后向用户提供一次网络投票统计结果。
5 【中小投资者单独计票】：对于除上市公司董事、监事、高级管理人员以及单独或者合计持有公司5%以上股份的股东以外的其他股东投票情况进行单独计票。] 

若需【中小投资者单独计5】，选【是】，则需填报董监高；若无需单独计票，选【否】，则【是否填报董监高】项，也选【否】。
若需填报【董监高[footnoteRef:4]】，选【是】，点击右侧【填报董监高】进行信息填报。点击【新增】后，在系统中手动添加董监高信息；或者点击左上角【下载模板】将“董监高信息导入模板”下载至电脑中，进行信息填写，填写完毕后，点击【导入】，进行信息上传。最后，点击【保存】保存此次信息填报，或者点击【取消】退出董监高信息填报。若无需填报董监高，选【否】。 [4: 6 【董监高】：截止到股权登记日，上市公司股东名册登记持股在5%以下股份的董事、监事和高管。] 

[bookmark: _Toc16547][bookmark: _Toc1368333243][bookmark: _Toc16685][bookmark: _Toc19310]注意事项
1.基本信息初次填写时可进行保存，只有提交过后【保存】按钮才会失效。
2.提交完成后流转到下一流程，如填报有误或需修改请联系订单支持人员。
[bookmark: _Toc743767591][bookmark: _Toc15445][bookmark: _Toc10394][bookmark: _Toc4850][bookmark: _Toc95228274][bookmark: _Toc3659]股权文件上传
[bookmark: _Toc95228276][bookmark: _Toc6622][bookmark: _Toc1945264523][bookmark: _Toc32728][bookmark: _Toc21146][bookmark: _Toc26249]操作说明
点击【文件上传】，用户应在股东会召开日的前3个交易日完成股权名册文件的上传。审核无误后，点击【提交】，完成该流程。
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图1
[bookmark: _Toc30301][bookmark: _Toc16316][bookmark: _Toc31198][bookmark: _Toc1200224528]注意事项
1.若有B股，需同时上传A股和B股股权文件。
2.若上传股权名册文件有误，请联系订单支持人员。
3.若董监高填报有误，请联系订单支持人员。


[bookmark: _Toc15820][bookmark: _Toc9381][bookmark: _Toc12285][bookmark: _Toc1984002992][bookmark: _Toc13953]信息确认
[bookmark: _Toc23957][bookmark: _Toc2935][bookmark: _Toc26590][bookmark: _Toc13062][bookmark: _Toc1674992074][bookmark: _Toc95228280]操作说明
用户应在股东会召开日前一交易日16:00前点击【查看议案】完成确认议案操作。若议案信息无误，点击【确认议案】，完成本流程；如议案信息有误，则需联系订单支持人员。
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图1
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图2
[bookmark: _Toc26951][bookmark: _Toc21750][bookmark: _Toc15947][bookmark: _Toc1329025466]注意事项
议案确认需要对应订单申请人员在股东会召开前1日（T-1日）对议案进行核对确认。
[bookmark: _Toc442597724]股权处理
[bookmark: _Toc334977737]功能介绍
本功能面向A股上市公司、AB股上市公司用户开放。用户在股东会现场投票时，可能面临需要对股权进行处理的情况：现场投票股东存在部分投票的情况、现场投票股东存在无表决权投票的情况。因此需要对应处理的持股账号进行：拆分并约定投票卡号（以下简称拆分约定卡号）、剔除某账号的表决权（以下简称剔除表决权）。
如遇上述情况，原仅支持用户致信vote@sse.com.cn邮箱上传公司签章说明附件，在股东会召开日由订单支持人员处理。本功能推行上市公司自主提交申请，我方提供相应技术性服务，仅根据提交股权处理申请内容、股权名册、各渠道投票票数进行统计并出具投票统计结果。
本功能与原处理模式并存，上市公司亦可致信vote@sse.com.cn邮箱上传公司签章说明附件，在股东会召开日由订单支持人员完成股权处理。

[bookmark: _Toc1077723180]操作说明
1.用户完成议案信息确认后，如有现场投票需拆分约定卡号或剔除无表决权股份数申请，可在信息确认-股权处理自行操作，点击【新增股权处理操作】，进入股权处理填报页面（以下简称填报页）。
[image: 微信图片_20251218091159]
图1
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图2	
2.在填报页，如选择需申请的【操作】选项，选择需申请的【处理原因】，输入【股东账号】，点击【查询】后可显示股东全称、总股份数。
[image: 2]
图3
如已选择【拆分约定卡号】操作，需输入【拆分约定代码个数】，系统将自动生成约定投票代码，填写【拆分账号对应股份数】，选择【表决权处理】选项。如需新增操作，可在该填报页点击【新增股权处理操作】。点击【保存】后，点击【返回】回到主界面。
[image: 3]
图4
如已选择【剔除表决权】操作，仅需选择需申请的【处理原因】，输入【股东账号】，点击【查询】后可显示股东全称、总股份数。如需新增操作，可在该填报页点击【新增股权处理操作】。除上述操作外无需填写其他内容，点击【保存】后，点击【返回】回到主界面。
[image: 4]
图5
3.回到股权处理主界面，显示已保存还未提交的股权处理申请填报信息，如需新增操作，可在该界面点击【新增股权处理操作】。如需修改，点击【修改】，如需删除本条申请，可点击【删除】。如需删除多条股权处理申请记录，可逐次点击【勾选】选项框后，点击【删除】。如需新增操作，可在该主界面点击【新增股权处理操作】。
[image: 5]
图6

4.点击【提交】，弹出提交股权处理信息申请确认框。如需修改，点击【返回检查】，将返回主界面以供修改填报信息。如确认无误，点击【勾选】选项框和【确认提交】，完成提交该流程，视为该批次流程的全部内容已提交，系统根据申请操作自动生成的股权处理申请说明文件将送审上证所信息公司。
[image: ]
图7

[bookmark: _Toc1073379136]注意事项
1.用户提交股权处理申请，需对需要处理的股东卡号进行全量提交申请，视为一批次股权处理申请。
2.如填报有误需修改等情况请联系订单支持人员打开重新提交的权限后，再做操作重新提交，且仍需对需要处理的股东卡号进行全量提交申请，视为新批次股权处理申请，已提交的旧次股权处理申请将视为作废。
3.如果用户已提交股权处理申请，因某原因需重传名册，重传名册后已提交的旧次股权处理申请将视为作废，后续如需要股权处理，请重新完成信息确认，再对需要处理的股东卡号进行全量提交申请。
4.议案信息确认后，可提交股权处理申请，最晚可提交股权处理时间为会议召开日（T日）15：00，如15：00后需要提交股权处理申请，请联系订单支持人员。
5.如有融资融券现场投票股权拆分约定卡号申请需求，请先联系订单支持人员。

[bookmark: _Toc95228282][bookmark: _Toc24830][bookmark: _Toc15778][bookmark: _Toc6949][bookmark: _Toc437225073][bookmark: _Toc9317]上传现场投票
[bookmark: _Toc95228284][bookmark: _Toc29161][bookmark: _Toc13124][bookmark: _Toc1753733505][bookmark: _Toc29238][bookmark: _Toc11898]操作说明
1.在线录入
勾选【在线录入】前的空白按钮，弹出需要在线录入的信息。
[image: 微信图片编辑_20220218160922]
图1
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图2
（1） 在弹框左上侧搜索栏可输入已录入股东卡号，按回车键进行搜索。
[image: 30]
图3
（2） 在弹框左下侧可点击【添加股东卡号】，输入股东卡号，点击【确认】即可；
[image: 655]
图4

[image: 3948]
图5

也可点击【添加常用股东卡号】，配置该公司常用的股东卡号，便于以后会议投票：在弹框中点击【新增股东常用卡号】进行信息输入；新增完毕，勾选需投票的股东卡号，点击【确认】，进行投票后，点击【保存】或【重置】。
[image: 10]图6

（3）弹框右上角可切换需要投票的股票代码。
[image: ]
图7
需要注意的是：
（1）在线录入单个股东表决意见后必须保存，录入所有股东表决意见后一次性提交。
（2）如现场结果录入有问题，请联系订单支持人员。
2.文件上传
点击【说明】栏中的【点击下载】下载投票文件样例，按要求填写投票信息；填写完毕后，点击【文件上传】，即可上传投票结果文件。
[bookmark: _Toc19534][bookmark: _Toc1646681600][bookmark: _Toc31783][bookmark: _Toc28366]注意事项
1.在线录入时，配置常用股东卡号。
2.在线录入添加卡号时，系统会校验当前卡号是否投票权，如没有则添加失败，投票页面右上角可切换股票代码，提交时校验投票票数，如票数有误，则提示票数有误。 
累积议案票数校验规则：
无特别表决权（0<=总票数<=应选数*股权数）
有特别表决权（0<=总票数<=应选数*股权数*特别表决权转换比例）
3.文件上传应下载样例模板，上传固定格式文件（txt）。
4.在线录入结果可导出。
[bookmark: _Toc22296][bookmark: _Toc695948838][bookmark: _Toc95228286][bookmark: _Toc14507][bookmark: _Toc22609][bookmark: _Toc8036]统计结果下载
[bookmark: _Toc18972][bookmark: _Toc95228288][bookmark: _Toc1388888012][bookmark: _Toc3449][bookmark: _Toc13598][bookmark: _Toc5845]操作说明
点击文件名，可下载统计结果。
[image: 图片2]图1

若存在回避票，用户在下载盘后统计结果时会进行回避票确认。若经核对信息正确，点击【确认】即可下载投票结果；若经核对信息有误，请联系订单支持人员。
[image: 127]
图2
[bookmark: _Toc17656][bookmark: _Toc1285515183][bookmark: _Toc10717][bookmark: _Toc27950][bookmark: _Toc18668][bookmark: _Toc95228290]结果确认
[bookmark: _Toc25396][bookmark: _Toc24264][bookmark: _Toc27711][bookmark: _Toc95228292][bookmark: _Toc27438][bookmark: _Toc1952432704]操作说明
点击【结果确认】，若对此次会议结果无异议，点击【确认】，完成本场会议。


[image: 33]
图1
若有异议，点击【取消】，并与订单支持人员进行联系。
[bookmark: _Toc95228294][bookmark: _Toc30617][bookmark: _Toc4739][bookmark: _Toc1781][bookmark: _Toc23556][bookmark: _Toc1853149785]模拟环境服务
[bookmark: _Toc24860][bookmark: _Toc95228296][bookmark: _Toc23695][bookmark: _Toc32496][bookmark: _Toc952290028][bookmark: _Toc31585]操作说明
点击进入【模拟环境服务】后，可对任意模块进行上述所有流程的操作模拟练习。本模块支持未购买上证e服务的用户或用户模拟操作使用。
[image: ]
图1
[bookmark: _Toc3708][bookmark: _Toc2026077239][bookmark: _Toc23413][bookmark: _Toc28482]注意事项
 页面数据均为模拟数据。
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