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1 前言 

1.1 概述 

为证券公司、基金公司、期货公司、私募管理人四类机构产品管理人提供私募业务监测信息报送、交

流互动、产品监测功能；建立私募产品各类基础数据的完整电子化信息数据库；为监管机构、基金业协会

提供准确的私募产品信息服务、信息统计、产品监测工具；在基金业协会与产品管理人、监管机关搭建畅

通的信息传递渠道和在线交流平台。 

 

1.2 业务流程 

 

图 1-2-1 
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2 系统功能概述： 

2.1 登录界面 

2.1.1 登录 

用户输入正确的登记号、密码及验证码进行登录。 

 
图 2-1-1 

2.1.2 重置密码 

 

图 2-1-2 

 

 



资产管理业务综合报送平台运营报告模块–资管机构操作手册 

第 5 页 共 15 页 

2.1.3 忘记密码 

单击【忘记密码】输入登记号及邮箱地址(账户已设置邮箱地址的前提下)，点击【找回密码】会像输入的邮

箱发送一封修改密码的确认邮件，点击邮件里的确认链接进入到修改界面，输入正确的登记号及符合要求

的密码点击【提交】及修改成功； 

 
图 2-1-3-1 

 
图 2-1-3-2 

2.2 报送管理 

 

2.2.1 待办任务 

登录首页展示【报送管理】单击【导航】-【待报任务】、【报送管理】-【待报任务】，均可查看所有

未上报的报告列表，可根据任务名称、业务类型、报送周期等搜索报告 

点击【任务名称】即可查看该报告对应的任务详情 

点击【模板名称】即可下载空的 excel导入模板 

 
图 2-2-2-1 

 

2.2.1.1 报告编辑 

点击操作列的【在线编辑】，即可进入报告编辑页面。 

 

图 2-2-2-1-1 
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图 2-2-2-1-2 

2.2.1.2 导出Excel模板 

点击报告列表操作列下的【模板名称】即可下载一份空的 Excel模板，导出 excel如图 2-2-2-1-3-2 所示 

注：投资者信息如需插入多行，请在预留行后插入且给插入行添加边框才可导入添加行内容 

 

图 2-2-2-1-3-1 

 
图 2-2-2-1-3-2 

2.2.1.3 数据导入 

点击报告操作列【数据导入】即可弹出导入对话框。 

通过【浏览文件】查找需要导入的源文件 excel文档点击【提交】，导入文件同时对报告进行校验，校验通

过直接提交至已完成列表；数据导入如果有错误可在线查看，并修改，也可线下修改再次进行导入 

注：导入数据量过大，将不支持在线填报，如有错误，请根据错误提示信息调整数据再次导入 
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图 2-2-2-1-3-1 

 
图 2-2-2-1-3-2 

 
图 2-2-2-1-3-3 

 
图 2-2-2-1-3-4 

 

图 2-2-2-1-3-5 

2.2.1.4 任务详细 

点击报告列表【任务名称】即可查看该报告任务详情 
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图 2-2-2-1-4 

 

 
 

2.2.2 报告编制 

点击【在线填报】，即可跳转至报告编辑页面。手动填写数据或复制粘贴、导入数据均可。 

 
图 2-2-2 

2.2.2.1 表格 

2.2.2.1.1 插入行 

以插入行为例，将光标定位于某行内部，点击【在上方插入】或【在下方插入】，如图所示： 

 

图 2-2-2-1-1 
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2.2.2.1.2 删除行 

将光标定位在需要删除的单行或多行，点击【删除行/列】即可删除所选行，如图所示： 

 
图 2-2-2-1-2 

2.2.2.1.3 清空数据 

选择需要删除的内容点击【清空数据】 

 

图 2-2-2-1-3 

2.2.2.2 导出Excel 

单击【导出 Excel】即可成功导出Excel格式的报告 

导出文件名称：报告名称.xlsx 

 
图 2-2-2-2 

 

2.2.2.3 附件列表 

点击【附件列表】弹出附件列表框，通过浏览文件查找需要上传的文件点击【添加附件】即可成功上传附

件 
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图 2-2-2-3 

 

2.2.2.4 保存 

系统每五分钟自动保存一次，也可在编制的过程中，可点击【保存】，随时保存报告中已填写的内容； 

 
图 2-2-2-4 

 

2.2.2.5 提交报告 

在【报告管理】选项卡上，单击【提交报告】，系统会对该报告进行校验，校验无误的报告可以成功

提交，系统会给出“确认报送”的信息提示，若校验有误，需修改无误后方可提交，成功提交的报告移至

【报送历史查询】列表，状态更新为“已上报”。 

 
图 2-2-2-5-1 

 

 

图 2-2-2-5-1 
注：已提交的报告不可编辑，如需要修改点击已完成报告列表里的【申请重报】按钮，提交后，状态

更新为“申请重报待退回”，待协会审核同意方可对报告进行编辑，状态更新为“申请重报，已退回”。 
 



资产管理业务综合报送平台运营报告模块–资管机构操作手册 

第 11 页 共 15 页 

2.2.2.6 报告状态 

 
显示该报告当前状态：“未填报”“填报中”、“已上报”、“申请重报，待退回”、“申请重报，

已退回”。 

 

图 2-2-2-6 

 

2.2.2.7 标题头 

勾选标题头即可展示列号信息，取消即不展示 

 
图 2-2-2-7 

 

2.2.2.8 系统帮助 

系统操作问题可单击【报告编制】-【系统帮助】。 

 
图 2-2-2-8 

 
 

 

2.2.3 报送历史查询 

点击【报告管理】-【报送历史查询】，可查看所有已上报的报告列表。可根据任务名称、业务类型、

报送时间搜索报告，如图所示： 

 
图 2-2-2-3 
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2.2.3.1 查看报告 

点击操作列【查看】-【报送文件】即可查看 

 
图 2-2-2-3-1 

 

 

 

2.2.3.2 申请重报 

单击操作列【申请重报】，在弹出的“申请重报”对话框中输入重报理由和附件，确认申请后该报告

状态为“申请重报，待退回”；若协会端同意重报申请，该报告移至报送管理列表，状态改为“申请重报，已

退回”；若协会端拒绝重报申请，该报告状态改为“拒绝重报”支持继续重报申请操作。 

 

图 2-2-2-3-2-1 

 

图 2-2-2-3-2-2 

 
图 2-2-2-3-2-3 

2.2.3.3 历史版本 

点击报告列表历史版本中的编号即可查看历史提交的版本报告 
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图 2-2-2-3-3 

2.2.3.4 任务详情 

点击【任务名称】即可查看任务详细信息 

 

图 2-2-2-3-4 

 

2.2.4 我的消息 

首页右上角点击【消息】图标、【报告管理】-【我的消息】，均可查看建报、重报、催报等…信息。 

 
图 2-2-2-4 

 

2.2.5 联系人信息 

点击【保送管理】-【联系人信息】即可编辑资产管理业务负责人、填报人、紧急联系人信息，带星号为必

填项 
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2.3 个人信息 

单击【个人信息】，查看和修改该账号信息，如图所示： 

 
图 2-3-1 

 
图 2-3-2 

2.4 修改密码 

输入原密码、新密码及确认密码，点击【提交】。 
 

 
图 2-4 

 

2.5 消息提示 

消息提示，可查看建报、重报、催报等…信息。 

 
图 2-6-1 

 
图 2-6-2 
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2.6 系统反馈 

填写和提交在系统使用中遇到的问题或建议。 
 

 
图 2-7 

 

2.7 退出系统 

点击首页右上角【退出】按钮、用户下拉框点击【退出】按钮即可退出系统 

 
图 2-8-1 

 
图 2-8-2 
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