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深圳证券通信有限公司                         深证通行业监管数据报送平台用户手册      


[bookmark: _Toc26890_WPSOffice_Level1]一、说明
[bookmark: _Toc15850][bookmark: _Toc8371_WPSOffice_Level2]1.1 文档适用
[bookmark: _Toc32487][bookmark: _Toc408231881][bookmark: _Toc364171678][bookmark: _Toc306721843][bookmark: _Toc272498341][bookmark: _Toc513797158][bookmark: _Toc315789581][bookmark: _Toc461475547][bookmark: _Toc265598228][bookmark: _Toc374706800][bookmark: _Toc306202828][bookmark: _Toc45423572][bookmark: _Toc424578205]本文档适用于机构使用深证通“行业监管数据报送平台”完成证监会《证券经营机构数据报送接口规范》、《证券公司分支机构数据报送接口规范》、《证券投资咨询机构数据报送接口规范》数据报送。
[bookmark: _Toc315789580][bookmark: _Toc10419][bookmark: _Toc374706799][bookmark: _Toc364171677][bookmark: _Toc45423571][bookmark: _Toc513797157][bookmark: _Toc26890_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc424578204][bookmark: _Toc408231880][bookmark: _Toc32345][bookmark: _Toc306202827][bookmark: _Toc461475546][bookmark: _Toc265598227][bookmark: _Toc272498340][bookmark: _Toc306721842]1.2 名词解释
深圳证券通信有限公司，下文简称“深证通”，是深圳证券交易所下属技术子公司，关于深证通公司详情请登录官网www.sscc.com了解详细信息。
行业监管数据报送平台，下文简称“报送平台”，是深证通公司的数据报送产品，定位于为证券期货业客户提供监管数据报送服务。
[bookmark: _Toc31374_WPSOffice_Level2]1.3 约定
本手册使用了如下约定：
【提示】对用户使用系统时的提示或者使用技巧
【重要】在做某些操作时需要注意的重要事项
【警告】可能会导致数据丢失等严重后果的警告信息
[bookmark: _Toc20565_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7701]1.4 准备工作
浏览器要求：
· Chrome 95.0及以上
· Firefox 93.0及以上
备注：推荐使用chrome浏览器访问，屏幕分辨率建议1920*1080以上。
网络要求：深证通报送平台支持两种访问方式：
· 专线访问：需向深证通申请开通专线访问报送平台权限。
· VPN访问：需向深证通申请互联网双因子VPN。
[bookmark: _Toc4664_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1259]1.5 技术支持
为支持机构完成监管数据报送，深证通通过以下联系方式提供技术支持。
· [bookmark: _Toc25228_WPSOffice_Level2]电话：0755-88665860
· 报送运维QQ群：926380746（注：加群请注明机构+姓名才能通过）
· [bookmark: _Toc28742_WPSOffice_Level2]Email：fdep@sscc.com
· 公司网站：https://www.sscc.com

[bookmark: _Toc745]

[bookmark: _Toc8371_WPSOffice_Level1]二、平台登录
深证通报送平台支持通过专线或者VPN访问，访问方式如下：
[bookmark: _Toc7256_WPSOffice_Level2]2.1 专线访问
前提条件：已向深证通申请开通专线访问报送平台权限。
访问方式：
1.使用浏览器访问报送系统地址：https://172.21.221.171:18443
2.输入系统用户名、密码
[bookmark: _Toc589_WPSOffice_Level2]2.2 VPN访问
前提条件：已向深证通申请互联网双因子VPN。
访问方式：
1.使用浏览器访问VPN服务器地址：https://61.142.4.30（电信），https://58.253.80.174（联通），根据提示下载EasyConnect客户端
2.输入VPN用户名密码以及VPN动态码
3.在chrome或者火狐浏览器输入报送系统地址：  https://172.21.221.171:18443
4.输入系统用户名、密码











[bookmark: _Toc6945]

[bookmark: _Toc31374_WPSOffice_Level1]三、快速上手
快速上手部分，以管理员帐号完成一个报送任务为例：
· 登录管理员帐号，给管理员绑定报送管理员角色；
· 报送配置，选择一个任务，批量设置填报用户为管理员，然后激活任务；
· 当前任务页面，对上面激活的任务用数据模版导入数据，然后逐一提交；
· 文件处理页面，在数据准备节点进行全量勾稽，然后数据确认；
· 文件准备节点生成文件，然后文件上报；
· 结果反馈节点查看结果列表。
[bookmark: _Toc10336_WPSOffice_Level2]3.1 角色绑定
登录管理员帐号，给管理员绑定报送管理员角色，步骤如下：
1）进入“系统管理/用户”；
2）在管理员帐号后面点击操作“编辑”；
3）在“编辑用户信息”弹框中，“所属角色”勾选“报送管理员”，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】修改用户角色后，需要重新登录生效。
[bookmark: _Toc16257_WPSOffice_Level2]3.2 任务配置和激活
报送配置，选择一个任务，批量设置填报用户为管理员，然后激活任务，步骤如下：
1）进入“报送管理/报送配置”；
2）点击“批量设置”，“填报用户”下拉选择管理员，点击“确认”，然后点击“保存”。如下图所示：
[image: ]
3） 返回任务列表，在刚才配置的任务后面点击操作“激活”，选择“任务生效时间”，点击“确认”激活任务；
【提示】任务激活且生效 (当前时间大于任务生效时间) 之后, 系统会自动拉起相应报送任务。
[bookmark: _Toc27268_WPSOffice_Level2]3.3 数据导入
当前任务页面，对上面激活的任务用数据模版导入数据，然后逐一提交，步骤如下：
1）进入“任务管理/当前任务”；
2）在上面激活的任务后面点击操作“数据模版导入”；
3）点击文件上传区选择需要导入的数据模版（或者向文件上传区拖入需要导入的数据模版），然后勾选需要导入的表，点击“导入”。如下图所示：
[image: ]
4） 点击操作“处理”，进入“数据处理”页面，点击选择每张表，点击“提交”进行逐一提交。如下图所示：
[image: ]
【提示】如果任务未到生效时间，可以在“当前任务”页面点击“重报”手动拉起任务。
【提示】数据模版可以在“文档下载”页面下载填写。
[bookmark: _Toc13046_WPSOffice_Level2]3.4 数据勾稽和确认
文件处理页面，在数据准备节点进行全量勾稽，然后数据确认，步骤如下：
1）进入“文件处理”页面；
2）在“数据准备”节点，点击“全量勾稽”，勾稽通过后，点击“数据确认”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27936_WPSOffice_Level2]3.5 文件生成和上报
文件准备节点生成文件，然后文件上报，步骤如下：
1）进入“文件处理”页面；
2）在“文件准备”节点，点击“文件生成”，文件生成后，点击“文件上报”。如下图所示：
[image: ]
【提示】如果文件数量较多，点击“文件上报”后，稍等一下才会刷新状态。
[bookmark: _Toc29782_WPSOffice_Level2]3.6 结果反馈
结果反馈节点查看结果列表，步骤如下：
1）进入“文件处理”页面；
2）在“结果反馈”节点，查看结果列表，点击“结果刷新”，可以手动刷新“结果列表”。如下图所示：
[image: ]
【提示】文件上报后，证监会返回结果文件需要一定的时间。






[bookmark: _Toc20565_WPSOffice_Level1]四、文档下载
[bookmark: _Toc11524_WPSOffice_Level2]4.1 文档类型介绍
报送平台可供下载的文档包括：
· 接口规范：当前报送平台所使用的证监会发布的接口规范；
· 数据模版：当前报送平台所使用的excel数据模版；
· 用户手册：与当前报送平台适配的用户手册及参考文档。
【提示】如果选择“数据模版导入”的方式准备报送数据，请下载对应接口的数据模版准备数据。
[bookmark: _Toc2488_WPSOffice_Level2]4.2 下载文档
在文档下载页面选择文档下载，步骤如下：
1）进入“文档下载”；
2）点击要下载的文件名，即开始下载。如下图所示：
[image: ]


[bookmark: _Toc4664_WPSOffice_Level1]五、监管任务
[bookmark: _Toc39][bookmark: _Toc19028_WPSOffice_Level2]5.1 当前任务
[bookmark: _Toc228][bookmark: _Toc23281]查询证监会中央监管平台下发的当前有效未完成的任务列表，即当前需要报送的任务。
【提示】屏幕上分list1、list2打印出当前任务列表，信息包括：序号、任务ID、任务名称、文件完成度、任务频率。其中：文件完成度为分数显示，分子为已完成传输的文件个数，分母为该任务应该传输的文件总数；任务频率为D（天）、W（周）、M（月）、S（半年）、Y（年）。
【重要】在进行数据报送前，请查看当前任务列表，根据当前任务列表选择对应的任务进行报送，如果当前任务为空，请联系证监会确认报送任务是否下发。
[bookmark: _Toc909_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30195]5.2 补报任务
[bookmark: _Toc20044]查询证监会中央监管平台下发的过期未完成的任务列表，即已过报送期需要补报的任务。
[bookmark: _Toc10536_WPSOffice_Level2]5.3 任务完成情况
查询证监会中央监管平台下发的指定期间内的任务列表，可输入开始日期和结束日期按日期进行查询。
[bookmark: _Toc15666_WPSOffice_Level2]5.4 任务详情查询
上述三种查询方式查询出来的任务列表，可将“列表编号”和“任务编号”输入查询框，查询任务详情。



[bookmark: _Toc7256_WPSOffice_Level1]六、系统管理
报送机构第一次使用深证通报送服务时，深证通会为报送机构分配机构管理员账号，机构使用机构管理员账号登录报送平台，进行系统管理、报送管理等操作。
[bookmark: _Toc18543_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24269]6.1 用户角色说明
报送平台用户角色有三个：
· 管理员：深证通为报送机构分配的帐号角色为管理员，管理员具有系统管理、报送管理、任务管理权限（包含数据处理权限，但不包含任务重报和文件处理权限）；
· 报送管理员：数据报送人员，具有系统管理、报送管理、任务管理权限（包含数据处理和文件处理权限，可进行任务重报和文件上报）；
· 普通用户：数据填报和数据审核人员，具有任务管理权限（包含数据处理权限，可进行报表数据填报或者报表数据审核）。
[bookmark: _Toc26109][bookmark: _Toc3803_WPSOffice_Level2]6.2 新增部门
登录管理员或报送管理员帐号，进行新增部门，步骤如下：
1）进入“系统管理/部门”；
2）点击“新增部门”按钮；
3）在“新增部门”弹框中，输入部门相关信息，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】管理员首次登录报送平台时，会初始化所属部门为机构名称。
【提示】“状态（启用/停用）”可控制该部门的启停。
[bookmark: _Toc13377][bookmark: _Toc2208_WPSOffice_Level2]6.3 新增用户
登录管理员或报送管理员帐号，进行新增用户，步骤如下：
1）进入“系统管理/用户”；
2）点击“新增用户”按钮；
3）在“新增用户”弹框中，输入用户相关信息，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】“状态（已激活/已禁用）”可控制该用户的激活和禁用。
【重要】赋予用户不同的角色，该用户会拥有不同的操作权限，可参照前面的用户角色说明。
【提示】修改用户角色后，需要重新登录生效。
[bookmark: _Toc20136][bookmark: _Toc25574_WPSOffice_Level2]6.4 新增用户组
登录管理员或报送管理员帐号，进行新增用户组，步骤如下：
1）进入“系统管理/用户组”；
2）点击“新增用户组”按钮；
3）在“新增用户组”弹框中，输入用户组相关信息，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
4）对新增的用户组关联用户，点击用户组后面的“关联用户”；
5）在“关联用户”弹框中，勾选左侧要关联的用户，点击“>”，勾选的用户会出现在右侧已关联中，点击“关联”保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】“状态（已启用/已禁用）”可控制该用户组的启用和禁用。
【提示】用户组的主要作用是在设置报表的审核流程时，审核节点可指派给某个用户组，详见报送管理的审核流程章节。
[bookmark: _Toc10558_WPSOffice_Level2]6.5 操作日志
报送平台拥有完备的操作日志记录，方便操作溯源。
登录管理员或报送管理员帐号，进行操作日志查看，步骤如下：
1）进入“系统管理/操作日志”；
2）在“操作日志列表”中，查看操作日志，也可以设置不同的查询条件进行针对性查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc233_WPSOffice_Level2]6.6 个人中心
个人中心可以修改个人基本信息和账户密码，步骤如下：
1）进入“系统管理/个人中心”；
2）点击“基本设置”；
3）输入个人基本信息，然后点击“更新基本信息”保存。如下图所示：
[image: ]
4）点击“安全设置”；
[bookmark: _Toc2957]5）点击“修改”，在“修改当前用户密码”页面输入当前密码和新密码，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】用户密码修改成功后会自动退出当前登录。


7、 [bookmark: _Toc589_WPSOffice_Level1]报送管理
报送管理主要对报送任务进行配置，配置包含两个部分：填报配置和审核流程配置：
· 填报配置：配置报表是否受限，配置报表是否可以为空，配置报表的填报方式，配置报表的填报人；
· 审核流程：配置报表的审核流程。
任务配置好之后，需要对任务进行激活生效。
[bookmark: _Toc20028][bookmark: _Toc15167_WPSOffice_Level2]7.1 填报配置
登录管理员或报送管理员帐号，进行填报配置，步骤如下：
1）进入“报送管理/报送配置”；
2）在任务列表中选择要配置的任务，点击“配置”，如下图所示：
[image: ]
3）在“填报配置”页面，配置报表是否受限，配置报表是否可以为空，配置报表的填报方式，配置报表的填报人，然后点击“保存”进行保存。如下图所示：
[image: ]
除了逐个报表进行配置，也可以批量配置，点击“批量设置”，在批量设置弹框中，对上述配置项进行配置，然后点击“确认”，最后点击“保存”进行保存。如下图所示：
[image: ]
【重要】“是否受限”：受限报表仅填报人和审核人可见，该配置主要针对某些不让报送管理员可见的报表（比如涉及高管薪酬等敏感数据的报表）。该配置项只有管理员角色可进行配置。
【重要】“可以为空”：可以为空时，该报表为空也可以直接提交，另外，报送管理员进行数据确认时，该报表为空也可以进行数据确认。
【重要】“模版导入/文件同步”：填报方式为“模版导入”时，该报表数据可通过excel模版导入，但不可以同步通过fdep传送过来的该报表的txt文件；填报方式为“文件同步”时，该报表数据可通过excel模版导入，也可以同步通过fdep传送过来的该报表的txt文件，报表内容以新覆盖的为准。
[bookmark: _Toc18940][bookmark: _Toc24299_WPSOffice_Level2]7.2 审核流程
[bookmark: _Toc3589]登录管理员或报送管理员帐号，进行审核流程配置，步骤如下：
1）进入“报送管理/报送配置”；
2）在任务列表中选择要配置的任务，点击“配置”，如下图所示：
[image: ]
3）在“审核流程”页面，点击“新增流程”，弹出“流程模版列表”。如下图所示：
[image: ]
4）选择需要的流程模版，点击“选用”，进入“流程设定”页面，配置流程名称、节点名、指派给用户或者用户组，选定用户或者用户组，最后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
5）针对不同的报表，可配置不同的审核流程，配置好审核流程后，将左侧的报表拖拉进相应的流程，点击“保存”进行保存。如下图所示：
[image: ]
【提示】目前平台提供的审核流程模版有一步审核和两步审核，如需要增加特定的审核流程模版，可联系深证通进行定制。
[bookmark: _Toc30668_WPSOffice_Level2]7.3 任务激活和下线
任务配置完成，需对任务进行激活生效。
登录管理员或报送管理员帐号，进行任务激活，步骤如下：
1）进入“系统管理/报送配置”；
2）在任务列表中选择要激活的任务，点击“激活”，如下图所示：
[image: ]
3）在“选择时间”弹框中，选择任务生效时间，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
4）如果想下线任务，在任务列表中选择要下线的任务，点击“下线”，然后“确认”即可。如下图所示：
[image: ]
【提示】任务激活且生效（当前时间大于任务生效时间）之后，系统会自动拉起相应的报送任务。
【提示】任务激活且生效（当前时间大于任务生效时间）之后，如果还没到报送期，但想拉起任务，可以在“当前任务”页面点击“重报”手动拉起任务。
【警告】任务下线后，系统不再自动拉起相应的报送任务，也不能点击“任务管理/当前任务”页面的“重报”按钮手动拉起该任务，但已经拉起的当前任务不受影响。


[bookmark: _Toc10336_WPSOffice_Level1]八、任务管理
[bookmark: _Toc13774]任务管理包括当前任务和历史任务：
· 当前任务：当前进行中未完成的任务；
· 历史任务：报送成功的任务。
完成一个报送任务，主要分为两个阶段：数据处理和文件处理。
数据处理阶段，包含数据填报和数据审核。
文件处理阶段，包含数据准备、文件准备和结果反馈。
下面主要介绍如何完成一个报送任务。
[bookmark: _Toc11193][bookmark: _Toc28074_WPSOffice_Level2]8.1 数据处理
8.1.1 数据填报方式说明
报送平台数据填报方式有三种：
· excel模版导入：通过报送平台发布的excel模版将数据导入平台；
· txt文件同步：通过同步fdep传送过来的txt接口文件将数据导入平台；
· 平台页面填写：直接在报送平台填写报表数据。
8.1.2 数据填报
1、excel模版导入，步骤如下：
1）登录填报人员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要填报的任务，点击操作“数据模版导入”；
3）点击文件上传区选择需要导入的数据模版（或者向文件上传区拖入需要导入的数据模版），然后勾选需要导入的表，点击“导入”。如下图所示：
[image: ]
4）点击操作“处理”，进入“数据处理”页面，点击选择每张表，点击“提交”进行逐一提交。如下图所示：
[image: ]
【警告】数据提交的方式有三种：第一种是上述步骤中的逐表提交；第二种是excel模版导入时，“导入并提交”，会导入并提交勾选的报表；第三种是数据处理页面的“快速提交”，可批量选择报表进行提交。
【提示】如果报表未设置审核流程，提交后即填写完成；如果报表设置了审核流程，提交后则进入待审核状态。

2、txt文件同步，步骤如下：
1）登录填报人员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要填报的任务，点击操作“更多/文件同步”，平台会同步fdep传送过来的txt接口文件将数据导入平台。如下图所示：
[image: ]
3）点击操作“处理”，进入“数据处理”页面，点击选择每张表，点击“提交”进行逐一提交。

3、平台页面填写，步骤如下：
1）登录填报人员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要填报的任务，点击操作“处理”，进入“数据处理”页面，点击选择要填报的报表，在页面填报数据，填报完成然后点击“提交”。如下图所示：
[image: ]
8.1.3 数据审核
[bookmark: _Toc30101]如果在“报送管理/审核流程”中有对报表设置审核流程，则填报人员提交报表后，审核人员需要对报表进行审核。步骤如下：
1）登录审核人员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要审核的任务，点击操作“处理”，进入“数据处理”页面，点击选择要审核的报表，点击“签收”。如下图所示：
[image: ]
3）点击“通过”即审核完成，也可以对报表进行“校验”、“驳回”、“转办”等操作。如下图所示：
[image: ]
【提示】如果报表只设置了一个审核人，则没有签收步骤，可直接审核。
[bookmark: _Toc9727_WPSOffice_Level2]8.2 文件处理
完成数据处理阶段，则进入文件处理阶段，包含数据准备、文件准备和结果反馈。这部分操作由报送管理员完成。
8.2.1 数据准备
文件处理页面，在数据准备节点进行全量勾稽，然后数据确认，步骤如下：
1）登录报送管理员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要处理的任务，点击操作“处理”，进入“文件处理”页面；
3）在“数据准备”节点，点击“全量勾稽”，勾稽通过后，点击“数据确认”。如下图所示：
[image: ]
如果勾稽不通过，可点击“驳回”将数据驳回使报表重新处于“待填数”状态，如下图所示：
[image: ]
【提示】如果需要针对待填数的报表进行催报，可“导出”处理人信息，发送邮件或电话联系进行通知。

8.2.2 文件准备
数据确认后，进入文件准备节点，文件准备节点生成文件，然后文件上报，步骤如下：
1）登录报送管理员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要处理的任务，点击操作“处理”，进入“文件处理”页面；
3）在“文件准备”节点，点击“文件生成”，文件生成后，点击“文件上报”。如下图所示：
[image: ]
【提示】如果文件数量较多，点击“文件上报”后，稍等一下才会刷新状态。
【重要】点击文件上报后，如果超过10分钟，文件未被上端采集走，任务会报“报送超时”，请查看是否存在监管任务，如果监管任务不存在，则文件不会采集，请联系上端确认是否下发任务，如果任务已下发但查询不到，请联系深证通运维人员。
8.2.3 结果反馈
文件上报后，进入结果反馈节点，结果反馈节点查看结果列表，步骤如下：
1）登录报送管理员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要处理的任务，点击操作“处理”，进入“文件处理”页面；
3）在“结果反馈”节点，查看结果列表，点击“结果刷新”，可以手动刷新“结果列表”。如下图所示：
[image: ]
【提示】文件上报后，证监会返回结果文件需要一定的时间，每2分钟系统会自动刷新结果。
[bookmark: _Toc23779_WPSOffice_Level2]8.3 历史任务
报送成功的任务（返回OK文件），会归在历史任务里。查看历史任务详情步骤如下：
1）进入“任务管理/历史任务”；
2）在历史任务列表选择要查看的任务，点击操作“详情”，进入任务详情页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc20355_WPSOffice_Level2]8.4 重报
重报任务一般有两种场景，一种是重报返回BAD文件的任务，一种是重报已经报送成功的任务。
1、重报返回BAD文件的任务，步骤如下：
1）登录报送管理员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）在当前任务列表选择要处理的任务，点击操作“处理”，进入“文件处理”页面；
3）在“结果反馈”节点，如果返回BAD文件，点击“驳回”，则任务进入重报的数据准备状态。如下图所示：
[image: ]

2、重报已经报送成功的任务，步骤如下：
1）登录报送管理员帐号，进入“任务管理/当前任务”；
2）点击“重报”按钮；
3）在“重报”弹框中，选择要重报的任务，填写“数据日期”和“截止时间”，点击“确认”手动拉起重报任务。如下图所示：
[image: ]


[bookmark: _Toc16257_WPSOffice_Level1]九、证券公司分支机构数据报送说明
《证券公司分支机构数据报送接口规范》数据报送有两种模式：
· 总部统一报送模式：数据由总部统一报送；
· 分支机构分层报送模式：数据由各分支机构进行填报，汇总后统一报送。
这两种报送模式有区别，下面对这两种模式进行分别介绍。
9.1 总部统一报送模式
总部统一报送模式，与前述的报送操作一致（参考前面第六章到第八章的内容）。
【警告】证券公司分支机构数据报送excel模版有两套，总部统一报送模式要选择使用总部报送的excel模版，如下图所示：
[image: ]
9.2 分支机构分层报送模式
分支机构分层报送模式与总部统一报送模式有所区别。有几个地方需要注意。
9.2.1 新增分支机构
登录管理员帐号，进行新增分支机构，步骤如下：
1）进入“系统管理/组织”；
2）点击“新增组织”按钮；
3）在“新增组织”弹框中，输入组织相关信息，然后点击“确认”保存。如下图所示：
[image: ]
【重要】新增分支机构，需要填写分支机构代码，不然不会识别成分支机构，而是识别成普通部门。
9.2.2 新增分支机构用户和用户组
登录管理员帐号，进行新增分支机构用户和用户组，具体步骤可以参考第六章的相关内容。需要注意的是，分支机构用户的所属组织需要选定所属的分支机构，如下图所示：
[image: ]
【重要】分支机构的填报用户和审核用户，绑定“普通用户”角色。
9.2.3 报送配置
登录管理员或报送管理员帐号，进行填报配置和审核流程配置，具体步骤可以参考第七章的相关内容。需要注意的是，进行配置的时候，除了全局配置，还需要逐一选定分支机构进行配置，如下图所示：
[image: ]
【重要】分支机构设置填报人和流程时，设置对新生成的任务生效，对已经生成的任务不生效。
完成配置后激活任务。
9.2.4 数据处理
数据处理包含数据填报和数据审核，具体步骤可以参考第八章数据处理部分。
【警告】证券公司分支机构数据报送excel模版有两套，分支机构分层报送模式要选择使用子公司报送的excel模版，如下图所示：
[image: ]
9.2.5 文件处理
文件处理包含数据准备、文件准备和结果反馈三个节点，具体步骤可以参考第八章文件处理部分。
【提示】分支机构分层报送模式的文件处理部分的不同点在于数据准备节点可以针对分支机构的数据进行灵活的单机构单表驳回。



十、公告通知
查看公告和通知有两种方式：
· 平台页面右上角小铃铛：当有新的公告或者通知，小铃铛会有小红点提示，点击可查看最近10条未读的公告或者通知；
· 平台页面左侧功能栏：进入“公告通知”查看。
[bookmark: _Toc19693_WPSOffice_Level2]10.1 公告
在公告页面查看公告，步骤如下：
1）进入“公告通知/公告”；
2）点击要查看的公告，弹框打开公告内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc17220_WPSOffice_Level2]10.2 通知
在通知页面查看通知，步骤如下：
1）进入“公告通知/通知”；
2）点击要查看的通知，弹框打开通知内容。










[bookmark: _Toc19119_WPSOffice_Level1]十一、FAQ
1、平台的任务截止时间到了还能继续报送吗？
答：平台不管是自动拉起还是手动拉起的任务，截止时间只做提醒作用，不做报送限制。所以平台的任务过了截止时间，可以继续正常操作的。但如果监管任务过期的话，文件会报送不上去，需要联系上端解锁任务。

2、 机构的有些表（比如含有高管薪酬的表），不想让其他报送人员和报送管理员看到该怎么设置？
答：填报配置里有一项“是否受限”配置。“是否受限”：受限报表仅填报人和审核人可见，该配置主要针对某些不让报送管理员可见的报表（比如涉及高管薪酬等敏感数据的报表）。该配置项只有管理员角色可进行配置。

3、 机构可以自行登录证监会的报送工具吗？
答：虽然我们有重启机制，但如果需要自行登录证监会的报送工具，最好请提前告知我们，因为已经在我们平台登录报送帐号，登录证监会的报送工具会把这边挤下线哦。

4、 在系统中一个人可以身兼数职吗？比如既是填报人又是审核人。
答：可以的。角色设为普通用户，填报人设为他，审核人也可以设为他。或者不需要审核人，他填完提交，直接就到数据准备节点了。同个人也可以是不同表的填报人、审核人或报送管理员。

5、 任务上报成功返回了OK文件，但现在要修改一个数据，该怎么重新上报？
答：点重报拉起同期的任务，修改后再次报送就可以了。拉起同期任务的话，会填充之前的数据的。

6、请问“增量”是什么意思？
答：接口规范有说明。如果是是增量的表，首次报送全量，后续如果有变化，报增量的那部分，如果没有新的数据，报空表即可。
7、任务生效激活时间选择今天，会马上自动拉起任务么，还是要等到明天才能看到自动拉起的任务？
答：这个取决于任务类型。比如T+1日报，那么数据日期为今天的日报明天会拉起；再比如2月份的T+5的月报，会在三月份第一个交易日拉起。平台自动拉起任务，只是辅助功能，按照交易日历和接口规范拉起任务。如果客户想提前拉起任务准备数据，可以在当前任务页面点击“重报”手动拉起任务。（手动拉起后，系统不会重复拉起已经存在的相同的任务）

8、如果没有数据，是传个空文件，还是不用传了？
答：不用传。上报时平台会生成空文件。

9、配置好了fdep传输规则，文件k6666也收到了，为啥新报送平台看不到呢？
答：因为平台对导入的txt文件有作校验，如果校验不通过，那么该txt文件不会被导入到平台（比如缺少字段或者缺少必填项）。txt文件发送给深证通后，登录平台，当前任务页面，在对应的任务后面点“处理”，点相应的表，右上角有个“处理记录”，处理记录里的“文件同步历史”可以查看是否同步成功，如果不成功，会给出错误提示。
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