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1. 机构成员用户功能说明 

1.1. 登录 

1）打开机构端地址，使用机构成员用户登录，输入用户名、密码及验证码，即可进

入主菜单，如下图：  

 

 

2）主菜单中包含的功能菜单见下图： 

 

1.2. 业务申请 

1. 将鼠标移至业务申请自动弹出业务申请菜单，如图：  
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2. 点击二级菜单下的子菜单会弹出该业务的填表说明，如图：  

 

3. 在填表说明也点击“下一步”可进入该业务申请主页面，如图：  
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a. 带有红色*的文件未必填项；  

b. “上传（盖章版）”置灰不可点击；  

c. 填写材料过程中可多次点击右上角的“填表说明”查看填表说明；  

d. 鼠标移至蓝色小图标处可查看隐藏提示，如图：  

 

1.2.1. 上传(初稿) 

点击“上传(初稿)”进行上传文件，如图：  
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1. 上传文件的格式可以是 Word、Pdf 或 Excel，大小不能超过 20M； 

2. 选择文件后点击“确定”按钮即可上传该文件；  

3. 点击“取消”按钮则取消本次上传；  

4. 上传文件后该文件展示在所上传文件标题下方，并在“上传(初稿)”文字前

打“√”如上图；  

1.2.2. 下载 

点击“下载”可将上传的文件下载至本地查看，如图：  

 

1.2.3. 删除 

点击“删除”弹出操作提示框，点击“确认”则可删除上传的文件，点击“取
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消”则取消本次操作，该文件不会被删除；  

 

 

1.2.4. 在线填写(初稿)  

点击“在线填写(初稿)”进入在线填写表单页面，可根据提示填写表单，如图：  

 

1. 填写完成后点击“保存”按钮保存填写的内容；  
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2. 保存成功后可点击“pdf 导出”导出表单至本地，打印并盖章后可扫描进行

文件上传； 

3. 保存成功后点击“返回”按钮可返回至业务申请主页面，并在“在线填写 (初

稿)”前打“√”，如下图；  

4. 若表单必填项未填写完整就点击“返回”按钮，则所填写的内容不会保存；  

5. 点击清空按钮则清空所有填写内容并返回业务申请主页面，即使做过保存

操作也会将填写的内容清除，并且清除“在线填写(初稿)”前的“√”；  

 

1.2.5. 材料提交 

材料提交后，可将该业务申请提交至场务端进行审核，如图：  
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点击“材料提交”按钮弹出操作提示框；  

 

1. 点击“确定”按钮，提交当前材料，该业务进入场务端进行审核；  

2. 点击“取消”按钮，取消本次操作，可继续修改当前材料；  

3. 材料提交成功后自动跳转至办理进度查询页面，可查询该业务的办理进

度； 

4. 材料提交成功后审核状态为“待审核”；  
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1.3. 办理进度查询 

点击“办理进度查询”进入办理进度查询页面，如图：  

 

1. 存在待办理业务时文字左侧会标记红色*；  

2. 点击业务类型后的“i”图标可以打开该业务类型的填表说明；  

3. 点击审核状态后的红色图标，可以查看该条业务申请的审核意见，如下图：  

 

1.3.1. 查询 

1. 默认查询所有结果；  

2. 可只选择“业务类型”或“审核状态”分别进行查询；  
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3. 也可同时选择“业务类型”与“审核状态”进行查询；  

4. 查询结果按更新时间倒序排序；  

5. “申请时间”为申请该业务时的时间；  

6. “更新时间”为审核状态更新时的时间；  

1.3.2. 操作 

1.3.2.1. 查看  

点击“查看”按钮可查看机构端申请业务时填写的在线表单与上传的文件，如

图： 
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1. 点击“下载”可将文件下载至本地查看；  

2. 点击“查看在线表单”可查看在线填写的表单；  

1.3.2.2. 上传盖章文件 

当业务申请在场务端审核通过后，该业务申请的审核状态变为“上传盖章文件”，

此时可点击“上传盖章文件”进入该业务申请的上传盖章文件页面，可在此提交盖

章版申请材料，完成后点击“材料提交”提交至场务端，如图：  
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1. 上传盖章版文件的格式可以是 Word、Pdf 或 Excel，大小不能超过 20M； 

2. 上传盖章版文件后该文件展示在所初稿文件下方或在线表单下方，并在“上

传(盖章版)”文字前打“√”如上图；  

3. 点击“下载”可将上传的文件下载至本地查看；  

4. 点击“删除”弹出操作提示框，点击“确认”则可删除上传的文件，点击

“取消”则取消本次操作，该文件不会被删除；  

5. 提交后该业务的审核状态变为“交易中心处理中”；  
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1.3.2.3. 材料待修改 

当业务申请在场务端审核不通过时可点击“材料待修改”进入该业务申请主页

面，可在此修改申请材料，修改完成后点击“材料提交”再次提交至场务端，如图：  

 

6. 再次提交后该业务的审核状态变为“待审核”；  

1.3.2.4. 撤销  

当业务申请在场务端审核不通过时可进行撤销操作，取消该业务的申请，如图：  

 

点击“撤销”按钮，弹出操作提示框，如图：  

 

1. 点击“确定”按钮，撤销该业务申请，该业务的审核状态为“撤销”；  

2. 点击“取消”按钮，取消本次撤销，该业务的审核状态仍为“材料待修改”；  
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1.3.2.5. 补充协议  

涉及“补充协议”操作的业务线有： 

1) 人民币外汇-境内即期金融机构询价 

2) 人民币外汇-境内即期非金融机构 

提交以上申请后由场务段审核，审核通过后即可进行“补充协议”操作，如图：  

 

点击“补充协议”按钮进入补充协议页面，如图：  

 

1. “确认提交”必须勾选；  

2. 勾选后点击“确认提交”按钮则协议补充完成，补充协议操作仅执行一次，

若该业务被退回再审核后不再需要补充协议；  

3. 若点击“关闭”按钮则取消本次操作，该业务审核状态仍为“补充协议”；  

1.4. 机构基础信息 

点击“机构基础信息”进入成员信息页面，如图：  
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1. 此处展示机构管理员注册和新建该机构成员时的信息，全部置灰不可修改；  

2. 机构全称(中文)、机构全称(英文)、通讯地址、邮政编码、注册地址、所在部门、

传真、营业执照注册号或统一社会信用代码为机构管理员注册时所填写的机构

信息； 

3. 姓名、座机、手机、E-mail 为机构管理员新建该机构成员时填写的成员信息；  


