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1. 申请机构管理员用户功能说明 

 

1.1.1. 注册 

点击注册按钮，打开机构管理员注册页面，如图： 



 

输入注册信息，点击确定按钮即可完成用户注册，用户注册成功后注册信息提交到

场务端审核，用户状态为待审核且暂时无法登录系统，并返回至登录页面。 

1.1.2. 登录 

1）打开机构端地址，使用机构管理员用户登录，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： 

 

1.1.3. 找回密码 

点击找回密码按钮，打开找回密码页面，如图： 



 

输入正确信息后，点击确定按钮，系统弹出提示框提示自动生成的新密码，使用新密码

可以登录系统，并强制要求修改密码。 

1.1.4. 补全信息 

由场务管理员协助注册的申请机构管理员用户，在登录成功后会跳转到补全信息页面，

如下图： 



 

输入所需信息并点击确定后完成补全信息，用户状态由待补全更新为正常 

 

1.1.5. 申请机构成员管理 

申请机构成员管理栏目为机构管理员对本机构成员进行信息查询、成员新增、修改、

密码重置、解锁、禁用、查看用户详情等操作。 



 

1.1.5.1. 查询 

1. 默认查询所有本机构的成员用户，查询结果按“更新时间”倒序排序； 

2. 可在查询区域输入查询条件，点击“查询”按钮，则按查询条件过滤后展示

在下方； 

3. 若输入查询条件后查询不到结果，则查询结果为空，只展示标题行； 

1.1.5.2. 新增 

点击上方新增按钮，弹出新增申请机构成员界面，如下图： 



 

输入用户登录名、初始密码、确认密码、姓名、座机、手机、邮箱，点击确认按钮即可

创建申请机构成员，申请机构成员创建成功后立即生效，并刷新查询列表，可看到新增

申请机构成员用户信息。 

1.1.5.3. 修改 

点击修改按钮，打开账号修改对话框，如下图： 



 

该对话框可以修改账号的姓名，座机，手机，用户状态和邮箱不可修改。 

1.1.5.4. 查看 

点击查看按钮，打开账号查看对话框，如下图： 



 

该页面只能查看用户详细信息，信息不可修改。 

1.1.5.5. 密码重置 

点击密码重置按钮，打开密码重置确认框，如下图： 

 

点击确认，则重置所选用户的登录密码，重置后该用户需要以新密码登录系统，且登录

时需要强制修改密码；点击取消则不进行密码重置操作。 

1.1.5.6. 禁用/激活 

对于用户状态为正常或待补全的机构成员用户，点击禁用按钮可以进行禁用操作，禁用

后该机构成员用户将无法登录系统，用户状态更新为禁用，禁用按钮更新为激活。 



 

对于用户状态为禁用的机构成员用户，点击激活按钮可以进行激活操作，激活后该机构

成员用户可以正常登录系统，用户状态由禁用更新为禁用之前的状态，激活按钮更新为

禁用。 

1.1.5.7. 解锁 

对于用户状态为锁定的机构成员用户，点击解锁按钮可以进行解锁操作，解锁后该机构

成员用户可以正常登录系统，用户状态由锁定更新为锁定之前的状态，解锁按钮置灰。 

 

1.1.6. 机构基础信息 

点击“机构基础信息”进入成员信息页面，如图： 



 

1. 此处展示机构管理员注册时的信息，全部置灰不可修改； 

2. 可点击加盖公章的营业执照复印件（境外机构请上传注册设立文件复印件）、组织

机构代码复印件、金融业务资格证明文件复印件后的蓝色链接下载文件； 


