
 

债权填报指引 

尊敬的债权人： 

当您看到这个文档时，意味着您已经提交了基础信息，接下来进

入债权填报环节。为了使您高效、准确的完成后续申报流程，特此制

作填报指引。 

债权填报流程有：基础信息、债权申报和申报单提交 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、债权填报 

1、选择债务主体 

首先选择一个债务人公司，再点击“申报债权”按钮。（如下图） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 债权人发现基础信息填报有误，此状态下可自行修改 

➢ 多债务主体下，系统默认第一债务公司作为申报对象 

 

 



 

2、填报债权 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如债务主体选错，点击“修改”下拉框中选择正确的债务主体 

 

 

（1）债权形成说明 

 

无固定格式。债权人叙述和债务人公司发生业务往来，债权形成

的情况，描述越细致，有利于管理人能够更好的审查您的债权 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（2）债权性质与金额 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 如有利息及其他，需在 excel 表中显示计算公式 

➢ 系统建议使用 

➢ 如申报只有本金，无需上传证明文件 

 

 

 

 

（3）主债务情况 

合同签署情况，根据系统要求填写。如无合同，只有相关有效凭

证，在合同编号、合同名称填写“无”。债权人根据自身债权情况，上

传合同扫描件或有效凭证扫描件 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 如无合同，有效凭证上的日期作为签署时间 

➢ 如多个关联合同，填写一个时间，并在合同内容中说明情况 

 

（4-5）抵质押和信用担保 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

债权人根据自身债权情况，如“无”，直接提交，如有，点击“有”，

进入相关填报项，并上传证明文件 

 

（6-7）涉诉、执行等；与债权相关特殊情况 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（8）与债务主体业务往来情况 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（9）补充说明 

有其他情况可在此加以说明，亦可忽略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、债权提交 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各模块填写完毕，分别点击提交。此时，“提交债权填报”按钮

激活，点击即提交债权。 

特别说明：各模块都具有独立保存功能，从实际债权填报，债权

人可能存在无法一次性填报完成，为了解决债权人实际中遇到此类情

况，减负债权人重复工作，系统做了如上设置。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、提交申报单 

 

当债权人提交至少一笔债权后，系统关联性的生成了申报单 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申报单提交情况为“未提交”；点击功能区的“提交申报单”按

钮；进入如下图： 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击“申报信息单”，弹出 PDF 申报单详情。内容主要： 

➢ 管理人联系方式和地址 

➢ 项目情况信息 

➢ 债权人基本信息（包含代理情况信息） 

➢ 债权人声明  

债权人申报单操作流程： 

➢ 公司或者机构：法人签字，盖章；自然人：本人签字并按手印 

➢ 纸质签字盖章（按手印）申报单扫描一份 PDF 电子件，上传

系统 

➢ 填写邮寄信息（管理人地址和联系方式在申报单表头），说明：

如多债务主体申报，针对 N 个债务人公司申报债权，就有 N

张申报单，此类情况，建议走一个快递，集中邮寄，节约成

本，提高效率 



➢ 不更改债权人基本信息，仅仅后续新增债权及补充材料，无

需更新申报单 

➢ 申报单弹窗形式体现，如无反应，查看浏览器设置，取消“阻

止弹出对话框”选项 

 

三、债权人修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：提交状态下，修改内容需联系项目管理人撤回相关模块才

能进行修改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


