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中信证券 IPO 网下投资者资格核查系统操作指引 V5.0 

1 登陆 

1.1 进入网站首页，选择个人/机构。 

 

1.2 用户名为协会备案的身份证号码或组织机构代码证号码/统一社会信用代码，默

认密码为用户名前六位。 

1.3 如无法登陆请联系初步询价公告中咨询电话或项目申报列表中的簿记电话。 

2 个人投资者报备 

2.1 完善投资者基本信息 
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其中，证券账户号码（深圳）和证券账户号码（上海）为必填项目。如无深市证券账户

号码，请填写 0000000000；如无沪市证券账户号码，请填写 A000000000。 

投资者材料核查过程中，保荐机构（主承销商）可能会通过短信、电话或邮件方式联系

投资者，请务必确保在本次发行过程中投资者在基本信息中填写的手机保持畅通。 

 

2.2 项目申报 

2.2.1 选择申报项目 

 

2.2.2 填报个人投资者亲属基本信息 

投资者需如实填写存在的亲属信息并承诺填报的信息真实、准确，如有已故、离异、

未成年、不存在的亲属关系无需在系统中进行填报。 

 

2.2.3 填报个人投资者控制或担任董事、监事或高级管理人员的公司 

 

2.2.4 报备信息删除、修改 
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可点击需要修改的数据的任何位置选中需要修改的数据（选中后会变为浅蓝色）

 

点击【修改】后可对上述数据进行修改或删除整条记录。 

 

2.2.5 在申报页面上填写网下投资者资产规模信息 
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2.2.6 上传网下投资者证明文件 

2.2.6.1 下载打印文件并签字 

 

2.2.6.2 上传签字后的投资者证明文件 

 

2.2.6.3 上传资产规模报告等证明文件 
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2.2.6.4 完成提交 

请务必点击提交并进行材料确认，否则主承销商视为未进行材料报备 

3 机构投资者报备 

3.1 完善投资者基本信息 

 

投资者材料核查过程中，保荐机构（主承销商）可能会通过短信、电话或邮件方式联系

投资者，请务必确保在本次发行过程中贵司在基本信息中填写的手机保持畅通。 

3.2 请选择参与询价的配售对象 

3.2.1 选择参与询价的配售对象，保存并进入下一步 
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3.2.2 确认配售对象并进入项目申报 

 

3.3 项目申报 

3.3.1  选择申报项目 

 

3.3.2  填报本机构关联关系信息 
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包括 5%以上股份的股东、本机构的控股股东、本机构的控股股东控制的其他子公

司、本机构的控股子公司及本机构能够实施重大影响的其他公司以及董事、监事、高级

管理人员信息等，包括关联企业/自然人名称、证件类型、证件号码等。 

3.3.2.1 填报本机构关联关系信息 

投资者可以在申报页面上分别新增填写【1. 网下投资者关联关系信息】中各部分，

如有部分关联关系类型不存在，则无需填写。 

 

3.3.2.2  修改关联关系信息 

可点击需要修改的数据的任何位置选中需要修改的数据（选中后会变为浅蓝色） 
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点击【修改】后可对上述数据进行修改或删除整条记录。 

 

3.3.3  上传或新增本机构的配售对象出资方信息 

除公募产品、养老金、社保基金、年金基金、保险资金、合格境外机构投资者资金和

机构自营投资账户外的其他配售对象均需提供出资方信息表。 

请投资者按系统下载最新模板填写（出资方身份证明文件类型、出资比例等务必按照

系统模板格式填写），请勿擅自修改模板的格式，如有需要可自行增减行。 

 

3.3.3.1  下载配售对象列表模板并批量上传 

填写说明： 

1、除公募基金、养老金、社保基金、年金基金、保险资金、合格境外投资者资金和机构自营投

资账户外的其他配售对象均需提供出资方信息表。 

2、有限合伙企业需进一步穿透，出资方填写其合伙人信息，直到所有出资方均为个人或一般法

人。 

3、若出资方为产品，还需进一步穿透直到所有出资方均为个人或一般法人。出资比例应为该

出资方占参与询价的配售对象的出资比例。 

4、如投资者管理多个产品，所有参与询价的产品出资方信息请都汇总在一个 EXCEL 文件中。 

5、请投资者确保在系统中填写或上传的出资方信息和 PDF 盖章版内容保持一致。填写或上传的

EXCEL 如有修改，请在系统中重新下载打印文件并更新已上传文档。如不一致，主承销商有权

将本次申购视为无效。 

6、上传后请在系统中，下载配售对象出资方基本信息表 PDF 版本并盖章，请勿在直接打印此表

盖章！！ 

7、本表格格式不可修改，如有需要可自行增减行。 
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点击下载配售对象列表模板，系统将在模板中自动生成上一步所勾选的配售对象，请

完善好出资方信息后并批量上传。如有多条出资方信息，可自行增加行。 

3.3.4 上传配售对象资产规模明细信息 

 

点击下载配售对象列表模板，系统将在模板中自动生成上一步所勾选的配售对象，请

完善好资产规模信息后并批量上传。请注意仅主板 IPO 项目中的个人及一般机构投资者需

要填写“最近一月末资金账户资金余额”。 

 

（一）公募基金、全国社会保障基金、基本养老保险基金、年金基金、保险资金证券投资账户、合格境外投资者证券

投资账户等配售对象，应由网下投资者自行出具资产规模报告并加盖公章，或者由托管机构出具资产规模报告并加盖

估值或托管业务专用章。 

①出具机构应填写最近一月末（最后一个自然日）配售对象账户的资产估值表中总资产金额；配售对象账户成立时间

不满一个月的，出具机构应填写询价首日前第五个交易日配售对象账户资产估值表中总资产金额。 

（二）专业机构投资者自营投资账户类配售对象，应由网下投资者自行出具资产规模报告并加盖公章。 

②出具机构应填写最近一月末（最后一个自然日）配售对象证券账户和资金账户中的总资产金额。 

（三）证券期货经营机构私募资产管理计划、保险资管产品、私募证券投资基金等配售对象，应由托管机构出具资产

规模报告并加盖估值或者托管业务专用章。如银行等托管机构无法出具资产规模报告，应由托管机构出具基金估值表

并加盖估值或者托管业务专用章，以及网下投资者自行出具资产规模报告并加盖公章，基金估值表和资产规模报告数

据应保持一致。 

（四）一般机构投资者和个人投资者的投资账户，应由证券公司出具资产规模报告并加盖经纪业务专用章。 

③证券公司应填写最近一月末（最后一个自然日）配售对象证券账户和资金账户中的总资产金额。 

④证券公司应填写最近一月末（最后一个自然日）配售对象资金账户中资金余额 

注意： 

1） 表中数据单位均为元，且须精确至小数点后 2位，示例 8,125,254,000.00； 

2） 仅一般机构投资者和个人投资者需要填写“最近一月末资金账户资金余额”，且最近一月末资金账户资金余额占

最近一月末账户估值表总资产金额的比例不得低于 1‰。”（北交所项目除外） 
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3.3.5 上传网下投资者证明文件 

3.3.5.1 下载打印文件并盖章 

 

3.3.5.2 上传用印后的投资者证明文件 

  网下投资者承诺函、网下投资者关联关系核查表以及配售对象出资方信息表需下载

打印并盖章后上传扫描件，资产规模报告请参考说明中针对不同配售对象类型的要求进行上

传。 

 

3.3.5.3 完成提交 

请务必点击提交并进行材料确认，否则主承销商视为未进行材料报备。 
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4 审核状态查询 

4.1 审核状态查询 

投资者可在项目申报情况中查看已申报项目的申报状态，项目状态为“已申报”、“申报

成功”、“退回”及“补录”等。 

4.2 退回理由查看 

若审核状态为“退回”或“补录”，投资者可以通过系统发送的短信或在消息中心中查

看退回理由。 
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