附件2
主板、科创板董秘任职培训预报名操作指南
（建议使用谷歌浏览器，请勿使用IE浏览器）

1、 报名步骤
（一）上市公司
1.登录报名系统。主板和科创板上市公司通过EKEY方式登录上证E服务（https://list.sseinfo.com/）页面，点击页面右上方“培训”栏目的“企培报名”进入报名系统。
2.预填参培人员信息。EKey登录状态下，自动认证成为公司联络人，直接点击“步骤3”，或在报名系统中选择左侧“培训人员管理”。
[image: ]
点击“添加”，根据要求填写完成并保存。一个注册账户中可以新建多名本公司培训人员。培训人员手机号码将作为登录培训系统的账号，提交前请确认其为学员在使用的国内号码并准确填写，一旦提交后无法修改，影响正常进班。 
[image: ]
3. 报名指定项目。在报名系统中选择左侧“报名管理”，根据报名项目，选择“董秘任职培训预报名（主板）”或“董秘任职培训预报名（科创板）”，点击“新增参加培训人员”。
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在弹出页面的“报名人”下拉菜单中选择预报名学员，上传附件“董事会推荐函”扫描件（模板见通知附件1），点击“提交”后预报名流程结束。
4. 报名状态查询。点击报名系统选择左侧菜单栏“培训管理”，可查看已报名学员状态。“待审核”状态下，报名人员可以修改报名信息和取消报名。
[image: ]
（二）拟上市企业
1.已报证监局辅导或已向本所提交上市申请的拟上市企业（其他类型未上市企业暂不接受报名），请访问上交所浦江大讲堂（https://pujiang.sse.com.cn/home/），点击培训报名。
[image: ]   
2.登录报名系统。在网页右上角位置点击“登录”。新用户请点击“立即注册”，按页面提示完成注册后，转入培训报名系统。已注册用户可直接输入用户名（手机号或邮箱）及密码登陆报名系统。如遗忘密码，可通过短信登录方式输入手机号并获取验证码后登陆报名系统。
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3.完善单位信息。新注册用户需完善单位信息（一次填写即可，无需重复）。进入报名系统后，请点击页面左侧“账户管理-培训联络人认证”。
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请按照页面指引，根据真实信息填写，单位名称填写全称，请务必正确选择单位类型。拟上市企业需选择IPO阶段并上传营业执照及相应证明文件（上市申请受理函或证监局辅导受理函，扫描件或者网页截图均可）。
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4.预填参培人员信息。通过联络人申请完善单位信息后，无需等待审核即可进行报名。点击页面左侧“培训人员管理”，页面跳转后点击“添加”新建参加培训人员信息，非上市公司账户仅可以为本人报名，添加培训人员信息需于申请信息保持一致。
5.报名指定项目。点击报名系统选择左侧菜单栏“报名管理”，选择“董秘任职培训预报名（主板）”或“董秘任职培训预报名（科创板）”，点击“新增参加培训人员”。
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在弹出页面的“报名人”下拉菜单中选择预报名学员，上传附件“董事会推荐函”扫描件（模板见通知附件1），点击“提交”后预报名流程结束。
[bookmark: _GoBack]6.报名状态查询。点击报名系统选择左侧菜单栏“培训管理”，可查看已报名学员状态。“待审核”状态下，报名人员可以修改报名信息和取消报名。
[image: ]
2、 报名审核
（一）报名提交后的2个工作日内，系统将进行审核。审核通过后，报名“待审核”状态变更为“审核通过”，同时系统向学员发送确认短信。请务必确保学员手机信息的准确性，以免无法收到相关信息。
（二）收到开班短信的学员可通过本所官网培训通知了解培训详情，并登录报名系统进行确认操作。选择“确认参加”后，即可按照通知要求按时参加培训。选择“放弃参加”，将顺延到下期，每位学员只能延期一次，否则需重新提交培训申请。如逾期未进行确认操作，视同放弃参加。
（三）技术支持电话:若有任何网站技术问题，请拨打4008888400并按语音提示依次按键“3”和“8”。
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