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[bookmark: _Toc466475783][bookmark: _Toc27688_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12236_WPSOffice_Level1]1 基本操作 
[bookmark: _Toc24269_WPSOffice_Level2]申请权限
1、 登录bpmweb.neeq.com.cn，使用主办券商 UKEY 管理员登录“全国中小企业股份转让系统业务支持平台”（BPM）。点击“Ukey 管理”菜单下的“业务办理券商”菜单。进入业务办理页面；
[image: 1538030626(1)]
2、 选择点击“新增申请”按钮进入“新增申请”页面，勾选“更新业务证书”；勾选QS做市业务办理；
注意：在勾选需更新的证书权限时，主办券商曾经开通的证书权限也需一并勾选。
[image: 图片2]
3、 勾选完毕后，需填写“申请人信息”以及上传上传申请人身份证；填写完毕后， 勾选“我已阅读并签署”，并点击“确认”；完成申请。
 [image: 图片2]
[bookmark: _Toc466475784][bookmark: _Toc13389_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24603_WPSOffice_Level2]业务登录
登录地址：bpm.neeq.com.cn 
注意：建议使用IE8及以上，谷歌，火狐等浏览器打开。
请将登陆地址加入可信任站点。
[image: ]
登录页面，输入PIN码，输入验证码，进入首页。

[image: ]
登录页面显示通知通告，点击通知公告标题，可跳转至通知公告详情页面。点击【更多】，跳转至通知公告列表页，查看所有通知公告信息。

登录页面可下载工具：点击工具标题，可下载该工具。点击【更多】跳转至工具列表页，可查看下载所有工具。

[bookmark: _Toc16352_WPSOffice_Level2]1.2.1列表查询
以通知公告列表为例，如图：
[image: ]
· 在标题处，输入查询关键字，模糊匹配所有标题。
· 如果只开始日期，点击查询，查询发布日期为输入日期之后的所有公告；
· 如果只输入结束时间，点击查询，查看发布日期为输入日期之前的所有公告；
· 同时输入开始日期，结束日期，则查询开始日期与结束日期之间的公告；
[bookmark: _Toc17658_WPSOffice_Level2]1.2.2表单输入
[image: ]
· 系统默认带入的数据，如公司全称、证券简称、证券代码、转让方式不能够编辑
· 文本框带有浅红底色时，为必填项
[image: ]
· 日期类型只能选择，日期类型带有浅红底色时，为必填项
· 单选框内容，点击选择，只能选择一个。当选择其他时显示输入框
[image: ]
· 多选框内容，点击选择，可以选择一个或多个，并且会根据选择项显示对应的输入框
[image: ]
· 文本框输入项，如果输入不符合规则的信息，将会出现红色叹号提示
[image: ]


[bookmark: _Toc6689_WPSOffice_Level2]1.2.3上传文件
[image: ]
点击上传按钮，选择上传文件的位置，选定需要上传的文件点击打开自动上传
[image: ]
注意：如果需要上传多个文件，请分批添加。不能上传同名的文件，上传的文件可以点击文件名后的红叉符号删除。

[bookmark: _Toc21170_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24269_WPSOffice_Level1]2 做市业务申请
点击导航栏“主办券商业务管理系统”，选择“业务管理-做市业务”根据所需要办理的业务选择相应的菜单，进入业务申请页面。
[image: ]
注意：如果您没有业务申请的菜单栏，请联系管理员，可能您没有该申请权限


[bookmark: _Toc14394_WPSOffice_Level2]2.1变更为做市转让方式
依次点击：主办券商业务管理系统--> 做市相关业务（业务申请）-->变更为做市转方式，打开业务申请录入页面。
[bookmark: _Toc24269_WPSOffice_Level3]2.1.1	录入申请单信息
· 选择挂牌公司
点击选择挂牌公司后的省略号，弹出选择挂牌公司界面，可以根据证券代码、证券简称直接查询需要的挂牌公司，找到后选中该挂牌公司点击【确定】。
[image: ]
[image: ]
注意：选择完挂牌公司，证券代码、证券简称、公司全称、转让方式均会自动带出
申请日期会默认为当前日期，且以上项均不可修改
· 录入基本信息
根据真实情况，录入联系人、联系人电话、联系人手机、联系人邮箱、股东大会日期等信息。
[image: ]
注意：如果录入信息不符合规则(如长度超过限制)，该项显示红叹号标志提示修改
[image: ]
· 上传文件
根据业务需要上传真实附件材料，转让方式变更申请、股东大会决议、联系人信息表附件信息必须上传，并且转让方式变更申请限制格式(.pdf.doc.docx.xls.xlsx.jpge.png.bmp.txt)。其他资料如有请上传。
注意：不能上传大小为0的空文件。
· 做市商信息
[image: ]
[image: 1538019545(1)]
点击添加做市商，会弹出添加做市商相关操作界面。
[image: ]

如上图，根据申请时的情况 选择获取方式 填写相应的信息
[image: ]
注意：获取方式必须勾选，且能够勾选多个，此处不允许只选择“其他”获取方式。
         此业务做市商至少添加两家；
 每家做市商库存股总数必须大于10万股（含）；
[bookmark: _Toc24603_WPSOffice_Level3]2.1.2	保存变更为做市转让方式申请单
[image: 1538020109]
	信息未能录入完成或者不在申报时段时，可将业务申请单保存至草稿，点击【保存】按钮，将申请单保存到“做市业务”---“草稿”菜单下，在草稿中可对申请单进行修改和删除操作；
[bookmark: _Toc16352_WPSOffice_Level3]2.1.3	提交变更为做市转让方式申请单
[image: 1538020056(1)]
	在申请单页面点击【提交】按钮，将申请单提交至股转受理；
	已经提交的申请单显示在“做市业务”---“已申请”菜单下。已经提交的申请可以查看状态，申请日期等信息，不可以修改和删除。
	注意：针对同一个挂牌公司，只能提交一个变更为做市转让方式申请。
          提交时段为每个转让日的8：30---17：00之间；
  所选做市商如之前为此挂牌公司做市，再次加入做市需满足退出大于1个月；

[bookmark: _Toc17658_WPSOffice_Level3]2.1.4	变更为做市转让方式办理股票划转

股转受理业务后，会将划转单提交结算，系统会发送传阅消息至各做市商，提示可以去结算办理划转。
可以在首页待办事项处：
[image: ]
点击查看
[image: 1538020456(1)]
[bookmark: _Toc6689_WPSOffice_Level3]2.1.5	变更为做市转让方式下载同意函
股转系统出函之后，当日下午15：30之后，系统会自动传阅同意函至主办券商处，可点击首页待办事项；
[image: ]
点击查看，或在业务办理-->已申请列表下查看业务申请单，在申请单页面中下载。
[image: 1538021539(1)]

[bookmark: _Toc25717_WPSOffice_Level2]2.2 变更为集合竞价转让方式
依次点击：主办券商业务管理系统--> 做市相关业务（业务申请）-->变更为集合竞价转方式，打开业务申请录入页面。
[bookmark: _Toc14394_WPSOffice_Level3]2.2.1	录入申请单信息
· 选择挂牌公司
点击选择挂牌公司后的省略号，弹出选择挂牌公司界面，可以根据证券代码、证券简称直接查询需要的挂牌公司，找到后选中该挂牌公司点击【确定】。
[image: ]

注意：选择完挂牌公司，证券代码、证券简称、公司全称、转让方式均会自动带出
申请日期会默认为当前日期，且以上项均不可修改
· 录入基本信息
根据真实情况，录入联系人、联系人电话、联系人手机、联系人邮箱、股东大会日期等信息。
[image: 1538022356(1)]
注意：如果录入信息不符合规则(如长度超过限制)，该项显示红叹号标志提示修改
[image: ]
· 上传文件
根据业务需要上传真实附件材料，转让方式变更申请、股东大会决议附件信息必须上传，并且转让方式变更申请限制格式(.pdf.doc.docx.xls.xlsx.jpge.png.bmp.txt)。其他资料如有请上传。
注意：不能上传大小为0的空文件。

· 做市商信息
[image: ]
此处选择做市商时，系统会自动带出当前挂牌公司下正在做市的所有做市商；逐一选择后，录入做市商信息即可，如没有做市商，则可以不添加做市商；
[image: 1538022683(1)]
注意： 此处股票划转申请必须上传；
此处做市证券账户为当前做市商正在提供报价的做市账户；

[bookmark: _Toc25717_WPSOffice_Level3]2.2.2	保存申请单

	变更为集合竞价转让方式申请单页面，点击【保存】按钮，将申请单保存到“做市业务”---“草稿”菜单下，在草稿中可对申请单进行修改和删除操作；
	保存草稿时，所有带有校验的录入项必须按规则录入，必须选择该挂牌公司名下所有做市商并添加。

[bookmark: _Toc28321_WPSOffice_Level3]2.2.3	提交变更为集合竞价转让方式申请单
	
	完成变更为集合竞价转让方式信息的录入后，在申请单页面点击【提交】按钮，将申请单提交至股转内网。
	已经提交的申请单显示在“做市业务”---“已申请”菜单下。已经提交的申请可以查看状态，申请日期等信息，不可以修改和删除。
	注意：针对同一个挂牌公司，只能提交一个变更为集合竞价转让方式申请。
必须选择该挂牌公司名下所有做市商并添加。
初始做市商必须做市满6个月；
后续加入的做市商做市必须满3个月；
          提交时段为每个转让日的8：30---17：00之间；

[bookmark: _Toc31794_WPSOffice_Level3]2.2.4	确认股票划转

	当变更为集合竞价转让方式的申请通过后，需要券商进行确认股票划转，在“做市业务”---“待确认划转”菜单下，找到该条申请，点击查看，在做市商信息栏中选择是否确认划转，点击【提交】
[image: ]
  如需要划转，则确认后可去结算办理。
[bookmark: _Toc1330_WPSOffice_Level3]2.2.5	变更为做市转让方式下载同意函
股转系统出函之后，当日下午15：30之后，系统会自动传阅同意函至主办券商处，可点击首页待办事项；
[image: ]
点击查看，或在业务办理-->已申请列表下查看业务申请单，在申请单页面中下载。
[image: 1538021539(1)]


[bookmark: _Toc28321_WPSOffice_Level2]2.3 后续加入做市
[bookmark: _Toc29514_WPSOffice_Level3]2.3.1	录入申请单信息
· 选择挂牌公司
点击选择挂牌公司后的省略号，弹出选择挂牌公司界面，可以根据证券代码、证券简称直接查询需要的挂牌公司，找到后选中该挂牌公司点击【确定】。
[image: ]
[image: ]
注意：选择完挂牌公司，证券代码、证券简称、公司全称、转让方式均会自动带出
· 录入基本信息
根据真实情况，录入联系人、联系人电话、联系人手机、联系人邮箱、等信息。

[image: ]
[image: ]
	选择获取方式，如上图，选择了对应的获取方式，会显示出对应的输入框，和上传文件区域，根据业务情况，选择获取方式，并填入股数上传对应文件。

· 上传文件
根据业务需要上传真实附件材料，后续加入做市申请附件信息必须上传。如果选择从股转系统买入，股票划转申请单必须上传，并且限制格式(.pdf.jpeg.png.bmp) 。如果选择了股票发行，则证券持有信息必须上传，同样限制格式(.pdf.jpeg.png.bmp) 。

· 做市商信息录入

[image: ]
如上图，做市商信息会默认带入当前做市商全称和简称，是不可修改的。如果不选择从股转系统买入，则做市商信息不需要填写。如果选择了从股转系统买入，做市商信息必须填写才可以提交。

[bookmark: _Toc29475_WPSOffice_Level3]2.3.2	保存后续加入做市申请单

	后续加入做市申请单页面，点击【保存】按钮，将申请单保存到“做市业务”---“草稿”菜单下，在草稿中可对申请单进行修改和删除操作；
	保存草稿时，所有带有校验的录入项必须按规则录入，必须满足该挂牌公司已经采用做市转让方式3个月以上。

[bookmark: _Toc9448_WPSOffice_Level3]2.3.3	提交后续加入做市申请单
	
	完成后续加入做市信息的录入后，在申请单页面点击【提交】按钮，将申请单提
交至股转内网。
	已经提交的申请单显示在“做市业务”---“已申请”菜单下。已经提交的申请可以查看状态，申请日期等信息，不可以修改和删除。
	注意：相同代码下，只能存在一个后续加入未办结的申请单。
该挂牌公司已经挂牌3个月以上。
申报时段为每天15:00--17：00之间；

[bookmark: _Toc31794_WPSOffice_Level2]2.4  退出做市
[bookmark: _Toc3226_WPSOffice_Level3]2.3.1	录入申请单信息
· 选择挂牌公司
点击选择挂牌公司后的省略号，弹出选择挂牌公司界面，可以根据证券代码、证券简称直接查询需要的挂牌公司，找到后选中该挂牌公司点击【确定】。
[image: ]
[image: ]
注意：选择完挂牌公司，证券代码、证券简称、公司全称、转让方式均会自动带出
· 录入基本信息
根据真实情况，录入联系人、联系人电话、联系人手机、联系人邮箱、等信息。
[image: 1538032003(1)]

· 上传文件
根据业务需要上传真实附件材料，同意退出做市声明、退出做市申请、股票划转申请单附件信息必须上传。并且股票划转申请单限制格式(.pdf.jpeg.png.bmp) 同意退出做市声明限制格式(.pdf.jpeg.png.bmp.doc.docx.xls.xlsx.txt)。其他文件如有可以上传
· 做市商信息录入
[image: ]
如上图，做市商信息会默认带入当前做市商全称和简称，是不可修改的。其他信息必须填写才能提交
[bookmark: _Toc27569_WPSOffice_Level3]2.4.2	保存退出做市申请单
	退出做市申请单页面，点击【保存】按钮，将申请单保存到“做市业务”---“草稿”菜单下，在草稿中可对申请单进行修改和删除操作；
	保存草稿时，所有带有校验的录入项必须按规则录入，必须满足初始做市商满6个月，后续加入做市满3个月。
[bookmark: _Toc9306_WPSOffice_Level3]2.4.3	提交退出做市申请单	
	完成退出做市信息的录入后，在申请单页面点击【提交】按钮，将申请单提
交至股转内网。
	已经提交的申请单显示在“做市业务”---“已申请”菜单下。已经提交的申请可以查看状态，申请日期等信息，不可以修改和删除。
	注意：针对同一个做市商，只能提交一个后续加入做市申请。必须满足初始做市商满6个月，后续加入做市满3个月。必须在申报时段。

[bookmark: _Toc28485_WPSOffice_Level3]2.2.4	做市商确认股票划转

	当退出做市申请通过后，需要做市商进行确认股票划转，在“做市业务”---“待确认划转”菜单下，找到该条申请，点击查看，在做市商信息栏中选择是否确认划转，点击【提交】
[image: ]

[bookmark: _Toc1330_WPSOffice_Level2]2.4  强制变更为集合竞价
当某挂牌公司做市商不足两家停牌，且停牌时长大于28转让日，股转系统将启动强制变更为集合竞价业务。如果挂牌公司下存在做市商则强制退出做市；此处涉及因强制变更集合竞价，做市商确认划转情形；
操作方式：点击首页待办提醒，“待确认划转X条”；
[image: ]
点击证券代码打开详细页面；
[image: ]
选择是否确认划转，如果不需要划转选择否；点击提交按钮；
如果需要划转，则必须录入自营账户，交易单元以及托管单元，上传股票划转单，点击提交；此处股票划转需等待股转审核，审核通过后，系统发送传阅消息告知做市商去中国结算办理；
[image: 1538031975(1)]

[bookmark: _Toc10279_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24603_WPSOffice_Level1]3 待办任务及业务跟踪
· 登录账号，打开页面可以看到待办事项。
[image: ]

· 点击条数可以跳转到对应的待办页面

[image: ]

· 在左侧菜单栏点击主办券商业务管理系统，可以查看相应的业务草稿
[image: ]

· 点击进入草稿，可查看保存过的相应业务草稿，点击带下划线的主办券商简称可查看申请，可以进行修改和提交操作。

[image: ]

· 点击进入已申请，可查看相应业务已经申请的信息，点击带下划线的主办券商简称可查看申请信息但是不可以进行提交等后续操作。

[image: ]

· 点击进入待回复，可查看相应业务被驳回或需要回复的申请信息，点击带下划线的证券代码可查看申请信息，可以进行修改和提交等后续操作。
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