代理机构客户开销户工作指南
一、机构客户开户基本条件

1、机构客户是指经交易所审批、复核准入的在境内注册的独立法人单位及交易所认可的其他经营机构，是区别于自然人客户的另一主要客户群体。
2、机构客户开户需由上海黄金交易所具备代理法人业务资格的会员接受客户委托来申请开户。
3、申请单位在委托会员提交开户申请时，须以真实、合法的身份开户，须保证所提供资料的真实性、合法性、有效性。受委托的会员应当按规定采集信息。
二、开户资料
4、申请单位必须填写《上海黄金交易所开户登记表》并提交以下资料：
（1）申请单位营业执照正本复印件；
（2）申请单位组织机构代码证正本复印件（如已三证合一只需提供营业执照）；
（3）申请单位税务登记证正本复印件（如已三证合一只需提供营业执照）；
（4）申请单位的法定代表人身份证明；
（5）经办人身份证明和法人授权书。
若登记为一般纳税人且需要交易所给予开具增值税专用发票，必须额外提交以下资料：
（1）申请单位具备增值税一般纳税人资质认定的证明；
（2）申请单位近期连续六个月的适用于一般纳税人增值税纳税申报表及相关辅助材料；
（3）申请单位的用金量承诺函；
（4）《上海黄金交易所增值税发票快递接收人和上门取件人基本信息登记表》（www.sge.com.cn/jjsnotice/5144411下载）。
三、开户流程
5、开展代理法人业务的会员需对申请开户单位提交的所有资料的真实性、齐全性进行验证并签字确认“与原件一致”。
6、会员将所有的开户资料按序整理，以邮寄或传真的形式提交至交易所，并通过会员服务系统依次完成该条开户申请的信息录入及相关涉税信息录入（已有客户代码的机构需要通过会员服务系统中的“指定交易申请复核”完成信息录入，并于开户成功后在“涉税信息管理”菜单中补充填写该客户的涉税信息），系统会自动生成一条状态为“未复核”的开户申请记录。
7、交易所在收到资料后进行初步查验，存在材料不完整、信息不准确等情形，经交易所判定不符合开户条件的，交易所予以退回不予受理。符合开户条件的材料，交易所比对开户信息后通过系统的开户申请记录进行复核，系统自动生成客户代码、交易代码及开户日期。会员可实时通过系统查询开户结果。
四、变更流程

8、机构客户申请账户信息变更时，必须填写《客户变更登记表》，并提交以下资料：
（1）工商变更记录；
（2）新的营业执照正本复印件；
（3）法定代表人身份证明。
若变更税务性质且需要交易所给予开具增值税专用发票，必须额外提交以下资料：

（1）申请单位具备增值税一般纳税人资质认定的证明；
（2）申请单位近期连续六个月的适用于一般纳税人增值税纳税申报表及相关辅助材料；
（3）申请单位的用金量承诺函
（4）《上海黄金交易所增值税发票快递接收人和上门取件人基本信息登记表》（www.sge.com.cn/jjsnotice/5144411下载）。
9、会员整理其代理客户提供的变更相关资料后，通过会员服务系统“客户信息变更申请”新增变更申请，保存后状态为“未复核”，并将变更资料通过邮寄或传真的形式提交至交易所。
10、交易所在受理资料后进行查验，存在材料不完整、信息不准确等情形，经交易所判定不符合变更申请条件的，交易所予以退回不予受理。符合变更申请条件的材料，交易所通过系统的变更申请记录进行复核，系统自动生成复核成功日期。会员可实时通过系统查询变更结果。
五、撤销指定交易流程
11、机构客户申请和会员解除绑定关系时，必须填写《客户账户注销确认单》。
12、对于需要解除绑定关系的客户，会员需要确认以下事项：
（1）在注销确认单上盖齐印章；
（2）会员需通过会员服务系统“客户撤销指定交易申请”新增销户申请，保存后状态为“未复核”，并将盖章齐全的销户确认单通过邮寄或电子邮件的形式提交至交易所。
13、交易所在收到资料后进行库存、持仓、费用、票据等方面的查验，经查验不符合撤销条件的，交易所予以退回不予受理。符合条件的材料，交易所通过系统的撤销指定交易记录进行复核，系统自动生成解绑成功日期。会员可实时通过系统查询结果。
六、注意事项
14、会员应与每一位客户签订代理交易协议书，没有签订代理协议的客户不能委托开户、参与交易。
15、开户时，禁止会员以任何形式向客户承诺收益，或共担风险。
16、开户前，会员首先应审核客户的开户资格，了解其经营活动基本情况，了解实际控制客户的自然人和交易的实际受益人。对不符合开户资格的机构，不予开户。
17、会员有义务在交易所反馈相关意见后积极配合客户进行补齐、修改，对申请单位在30天内仍未补齐并达到复核要求的，交易所有权对该客户相关操作申请进行系统“复核不通过”，并将资料退回，驳回申请。
18、会员应采取有效措施，妥善保存客户开户资料、委托记录、交易记录等文件资料，防止出现遗失、毁损、伪造、篡改等情况，保存期限不得少于十五年，如对交易交割结算有争议的，应保存至该争议消除时为止；涉及反洗钱和反恐怖融资调查，且反洗钱和反恐怖融资调查工作在规定的最低保存期届满时仍未结束的，应将其保存至反洗钱和反恐怖融资调查工作结束。
附件：1《上海黄金交易所开户登记表》
      2《客户变更登记表》
      3《客户账户注销确认单》
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