
债权申报指引 

1  债权申报准备 

1.1 获取申报资料文件，准备电子版材料 
核对申报网址及申报项目名称，下载申报资料包。 

请按资料包要求准备电子版文件，多图片请尽量合成 pdf 格式。 

 

2 债权申报提交 

2.1 新增申报 
  登录申报端，从申报首页进入“我的申报”，开始申报。 

2.2 填写申报信息 
1）阅读债权申报须知并选择申报对象 

  请认真阅读申报须知，明确管理人要求。点击“我已阅读并确认同意”按钮。 



 
2）填写债权人和委托代理人信息 

根据债权人类型登记主体信息，上传债权人主体资格证明材料。如何上传文件，请

参考常见问题解答 3.7。 

 

若没有委托代理人，直接点击“下一步”按钮。 

 

若有委托代理人，通过“添加委托代理人”登记委托代理人信息，并上传委托代理

人身份证明文件。委托代理人是律师的，上传律师执业证和律师事务所函。登记完成，

点击“下一步”按钮。 

 

3）填写送达信息 

登记送达人基本信息，并上传送达地址确认书，请确认送达信息与送达地址确认书

中保持一致。登记完成，点击“下一步”按钮。 

 

4）填写债权信息 

通过“添加债权”按钮，进入债权登记页面。 

 
在债权信息登记页面，按要求和提示登记债权信息，上传债权申报表、证明债权发

生事实及其数额的各类材料。 

证明材料请按照页面要求进行分类上传，分类中不包含的，在“其他”类型中上传。 

 

保存并确认后，完成本笔债权登记。 

 

若有多笔债权，可通过“添加债权”继续添加。 

 



5）选择填报人、确认已登记信息并提交申报 

选择接收申报审核通知短信、会议通知短信、会议账号密码短信等通知类信息的人

员和手机号码。如何选择填报人和填报人手机号，请参考常见问题解答 3.5。 

 
通过债权申报详情页面确认填写信息无误。 

 

  点击“提交”操作，验证填报人手机号，完成提交。 

3 常见问题解答 

3.1 申报时遇到操作问题怎么办？ 
系统使用和操作问题，请拨打技术运维电话：4008101866（转 3 后转 4）（工作日周

一至周五 9:00-18:00）。有专人为您提供技术支持； 

 

  申报业务相关问题，请通过申报网址下方的管理人联系方式联系管理人。 

3.2 什么是申报编号？ 
  申报编号是系统对单个申报申请自动生成的唯一编号，创建申报申请后生成，您可

在“我的申报”页面或“债权申报详情”中查看。一个申报编号可对应多个债权编号。 

3.3 什么是债权编号？ 
  债权编号是系统对单笔债权自动生成的唯一编号，添加债权后生成，单笔债权有唯

一对应的申报编号。 

3.4 申报流程是什么？何时邮寄纸质材料？能否线下申报？ 
  不同申报项目邮寄纸质材料时间不同，申报截止时间、申报流程也不同。 

  具体要求可通过以下两种方式获取： 

  1）依照申报资料包文件中管理人的要求； 

  2）申报网址中的申报步骤； 

3.5 如何选择填报人？填报人手机号填谁的？ 
  填报人手机号用于接收申报进展通知短信，还会作为债权人会议通知、参会的主要

手机号码。 

  若债权申报和债权人会议是不同人员负责： 

1. 人员有上下级关系时，建议人员选择债权人会议负责人，手机号登记申报操作

人。便于及时修改申报申请，债权人会议时可通过操作人手机号接收的账号参

会即可。 

2. 若是主机构为债权人，一个或多个分支机构操作申报，建议人员选择申报和参



会的共同负责人，手机号填写申报操作人/负责人便于及时更改，并与管理人沟

通明确参会人手机号。 

3.6 我想修改已提交的申报 
已提交的申报，管理人已开始审核，不支持修改或撤回操作。 

  如需要修改已提交的申报，请联系管理人。 

3.7 如何上传/更改文件（笔记本/电脑） 

3.7.1 上传/更改单个文件 

  1.点击“添加文件”。 

 

  2.打开笔记本/电脑的文件目录，选择需要上传的单个文件并点击“打开”，选择上

传文件。 

 

  3.返回申报页面，点击“上传”，完成文件上传。 

 

  4.提示“已上传”，表明上传成功。 

 

  5.如果需要更改已选择/已上传的文件，点击文件名称即可重新选择文件，通过“上

传”按钮上传新的文件。 

3.7.2 上传/更改多个文件 

  1.点击“上传文件”。 

 

  2. 打开笔记本/电脑的文件目录，选择需要上传的多个文件并点击“打开”，完成文

件上传。 

 

  3.全部文件“已上传”，表明上传成功。 

 

  4.增加、删除、更改已上传的文件：通过“上传文件”按钮，进入“文件上传”框，

查看已上传文件列表。 

点击“+”，上传更多文件。 

3.8 收到“材料形式审核未通过”或“申请审核未通过”的短信 
接收申报审核通知短信的审核结果为：“材料形式审核未通过”或“申请审核未通

过”，可按以下步骤进行操作。 

1）明确未通过审核的申报 

提交多个申报申请时，可在“我的申报”页面，通过短信中的申报编号搜索确认。 



 
2）查看审核意见 

通过“详情”进入申报详情页面。 



 
在“申报概览”模块“审核信息”中，通过“审核意见”查看。 



 
3）修改申请并提交 

点击页面左上角的【我的申报】，返回“我的申报”页面，通过申报的“编辑”按钮，

进入申报编辑页面。 



 
根据审核意见，修改登记的信息。具体操作步骤可参考“填写申报信息”部分。 

3.9 收到“债权审核未通过”的短信 
如果申报审核通知短信显示的审核结果为：“债权审核未通过”，可按以下步骤进行

操作。 

1）明确未通过审核的债权 

提交多笔债权时，可在“我的申报”页面，通过短信中的债权编号搜索债权所在申

报。 



 
2）查看审核意见 

通过“详情”进入申报详情页面。 



 
在“债权信息”模块，“待修改”债权的“审核结果”中查看。 



 
3）修改债权并提交 

通过债权的“编辑”按钮，进入债权列表页面。 

根据审核意见，修改登记的信息并保存，完成提交。 

 

  债权的“编辑”入口消失，说明提交成功。 

注：若您在修改未通过的债权时，还需同时补充提交一笔新的债权，请先添加新的

债权，再修改原有债权。 

3.10 管理人通知我补充申报材料 
接到管理人通知进行线上补充申报后，您可按以下步骤操作补充材料。 

如果收到了审核不通过的短信（债权状态为“待修改”），债权也有“补充申报”入

口，请直接参照 3.8 或 3.9 的内容直接编辑修改原申报信息并重新提交，不需要补充申

报。 

1）明确需要补充申报的债权 

提交多笔债权时，可在“我的申报”页面，通过债权编号搜索债权所在申报。 



 
2）查看补充申报入口 

通过“详情”进入申报详情页面。 

在“债权信息”模块中，开启了补充申报的债权，会出现“申报补充”入口，可通

过债权编号确认需补充的债权。 

 
3）补充申报材料 

通过债权的“补充申报”按钮，进入补充申报页面； 

请根据管理人要求在对应的文件分类内上传。提交并确认后，完成补充申报。 

完成后，请及时联系管理人告知提交情况 


