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债权申报操作手册 

本次债权申报通过“许昌破产案件辅助系统”进行线上申报，为

确保债权人有序有效进行债权申报，特制定本操作手册，请各位债权

人线上申报前务必先阅读本手册，并按照手册指引进行债权申报。债

权申报系统更新等情况会导致系统界面或操作流程有所变动，如有较

大变动影响正常申报债权，将及时通知债权人。债权申报可通过微信

小程序或者电脑网页端进行。 

注意事项： 

1.“许昌破产案件辅助系统”提交的信息经形式审查通过后信息将

无法修改，请谨慎填写。同时，该系统填写的信息需与债权申报登记

表填写的信息完全一致，尽量避免因填写信息不一致导致反复修改。 

2.通过该系统提交的复印件及填写的表格，债权人为单位的，需

加盖单位公章，债权人为自然人的，需签字按手印。 

3.文件上传 

资质文件上传：债权人按照资质文件部分列示的顺序，将上述文

件分别或整合为一个文件上传至债权申报系统的债权人基本信息版

块。分别上传文件的每个文件需清晰命名。 

其他资料上传：《债权申报登记表》、《债权申报资料清单》及其

他证据资料，按照债权申报资料清单列示的证据名称命名，并按照清

单列示的顺序分别上传至债权申报系统的填写申报金额版块。 

注意：债权人需同时提交债权人版块及债权信息版块信息，债权
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人提交资料后，债权人版块及债权信息版块均显示审核成功，代表债

权人成功提交申报债权资料，但并不代表实质审查结果，债权资料审

查通过后，债权人不得修改债权申报信息。 

具体操作流程 

手机小程序端口操作流程： 

一、 进入小程序 

进入微信小程序的方式： 

1.微信搜索：许昌破产案件辅助系统 

 

 

2.扫描以下二维码： 
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二、 具体操作步骤 

步骤一：修改个人资料 

选择“微信授权快速登录”，授权手机号登陆，接着填写个人资

料。通过选择证件类型、输入申请人姓名、证件号码、手机号码、联

系地址、收款银行、银行户名、银行账号、上传身份证正面、背面，

最终完成身份认证(收款银行、银行户名、银行账号可暂不填写)。需

要注意的是，填写个人资料只是申请人进入系统的前提条件，银行名

称、卡号、账户名称等信息可在正式填写的债权人信息中填写并修改。 

   

步骤二：公告查阅 

点击该选项进入公告页，该页面展示所有案件的公告，排列时间

为倒推式，最近的公告会展示在最前面。点击申报通知公告，可查阅
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到公告内容、案件号、受理法院等信息，申报通知的公告中有电子版

的公告文件供债权人下载。示例（注意，下图仅为示例，不是本案的

文书样本，本案检索时需检索河南大森机电股份有限公司破产清算申

报债权公告信息）： 
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步骤三：债权人申请 

选择“我的-债权人管理-新增债权人”添加债权人。填写债权人

身份、申报模式、债权人名称、统一社会信用代码、法定代表人、约

定送达地址、银行账户等信息并上传附件。债权人需确保在申报系统

填写的信息与上传的文件显示的信息一致。该部分上传的文件包括： 

1.债权人为自然人：债权人身份证原件正反面照片或身份证复印

件。有代理人的，还需提交①授权委托书、②代理人的身份证复印

件、③如果代理人是律师的，需提交执业证复印件和律所指派函。 

2.债权人为单位（提交的所有文件需盖公章）：①债权人的营业

执照复印件、②法定代表人（负责人）身份证明书、③法定代表人

（负责人）身份证复印件。有代理人的，还需提交①授权委托书、

②代理人的身份证复印件、③代理人劳动合同等能证明与债权人的

劳动关系等的证明文件、④代理人是律师的，需提交律师执业证复

印件和律所指派函。 

文件上传：债权人按照上述列示顺序，将上述文件分别或整合为

一个文件上传至债权申报系统的债权人基本信息版块。分别上传的每

个文件需按照上述列示清晰命名。 

在首页“消息提醒”中有债权人审核状态的信息，如审查未能通

过，可查看管理人意见，并联系管理人。 
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步骤四：债权申请 

填写债权人信息后，可以债权人的身份申报债权，填写债权人、

主债务人、债权类型、申报本金等信息并上传证据材料附件后提交至

管理人审核。在首页“消息提醒”中有债权审核状态的信息。如未能

通过，可查看管理人意见并联系管理人。 

信息填写提示： 

“主债务人”与债权申报表的“债务人”保持一致； 

“债权人类型”及“债权性质”根据债权具体情况判断填写。 

“申报本金”、“申报利息”、“违约金”及“申报其他损失”项，

确保与债权申报表填写的对应项目的金额完全一致。 

“担保债权”为有债务人财产进行担保的债权或其他优先债权，

该部分金额需与债权申报表中“有财产担保债权或其他优先权”一项

填写的金额一致。 

“债权形成过程”对应债权申报表中的“债权发生经过”项，如

该部分受字数限制，可在申报系统简要填写，在债权申报表中详细填

写。 
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该部分提交的文件为：①债权申报登记表、②债权申报资料清单、

③债权申报资料清单所列示的证据资料。以上文件，单位申报债权的，

需加盖单位公章；自然人申报债权的，需签字捺印。 

文件上传：在“上传附件”部分提交《债权申报登记表》、《债权

申报资料清单》及其他证据资料，按照债权申报资料清单列示的名称

命名，并按照清单列示的顺序分别上传。 
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步骤五：申请列表 

在首页“我的债权”中可实时查看申报债权的审批进展情况，如

未能通过，可查看管理人意见。若“我的债权”中申报的债权信息已

经通过审核，但是点击进去后无法显示已经审核通过的债权信息的，

请退出该小程序后重新登陆。 

注意：债权人需同时提交债权人版块及债权信息版块信息，债权

人提交资料后，债权人版块及债权信息版块均显示审核成功，代表债

权人成功提交申报债权资料，但并不代表实质审查结果，债权资料审

查通过后，债权人不得修改债权申报信息。 
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电脑网页端操作流程： 

一．登陆网页 

通过电脑端链接：https://hnxc.courtpcw.com/#/Index 

登录电脑端法院破产辅助系统。 

可见首页如下： 

 
 

下滑至首页下端可看见最新公告信息和公开案件： 

 

 

用手机号注册、登录法院破产辅助系统“债权人平台”入口： 

https://hnxc.courtpcw.com/#/Index
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二．具体操作步骤 

步骤一：修改个人信息 

进入债权人平台后，在个人中心个人资料修改页面填写个人基本

信息，“个人中心-个人资料修改”，如下图。需要注意的是，填写个

人资料只是申请人进入系统的前提条件，债权人具体信息可在后续申

请债权人板块中修改。 
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步骤二：新增债权人信息 

点击新增债权人，“债权人信息管理-新增债权人”如下图： 

 

然后选择对应案件，如下图： 

 

 

 

新增债权人信息，填写债权人类型、债权人名称、证件号码、银

行开户名、银行卡号等信息并上传资质文件附件，债权人需确保在申

报系统填写的信息与上传的文件显示的信息一致。该部分上传的文件

包括： 

1.债权人为自然人：债权人身份证原件正反面照片或身份证复印
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件。有代理人的，还需提交①授权委托书、②代理人的身份证复印

件、③如果代理人是律师的，需提交执业证复印件和律所指派函。 

2.债权人为单位（提交的所有文件需盖公章）：①债权人的营业

执照复印件、②法定代表人（负责人）身份证明书、③法定代表人

（负责人）身份证复印件。有代理人的，还需提交①授权委托书、

②代理人的身份证复印件、③代理人劳动合同等能证明与债权人的

劳动关系等的证明文件、④如代理人是律师的，需提交律师执业证

复印件和律所指派函。 

文件上传：债权人按照上述列示顺序，将上述文件分别或整合为

一个文件上传至债权申报系统的债权人基本信息版块。分别上传的每

个文件需按照上述列示清晰命名。 

如下图： 
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债权人可以在联行号搜索以自己为开户名的“银行”，系统会出

来相应的银行和对应的支行，进行选择。 

以下图片是填写完整的信息，确认无误后点击立即提交。 
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增添债权人信息成功后，可在“债权人信息管理”中查看审核情

况或者进行编辑修改。如下图： 
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步骤三：新增我的债权信息 

在我的债权信息中添加申报债权具体信息，“我的债权信息-申报

债权”，补充完整如下债权基本信息，并且简述债权形成过程和备注，

然后上传证据材料附件，债权人需确保在申报系统填写的信息与上传

的文件显示的信息一致。该部分提交的文件为：①债权申报登记表、

②债权申报资料清单、③债权申报资料清单所列示的证据资料。以上

文件，单位申报债权的，需加盖单位公章；自然人申报债权的，需签

字捺印。 

文件上传：在上传材料版块提交《债权申报登记表》、《债权申报

资料清单》及其他证据资料，按照债权申报资料清单列示的名称命名，

并按照清单列示的顺序分别上传。 
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上传成功后，可以在我的债权信息中查看审核情况或者进行后续
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修改。如下图: 

 

注意：债权人需同时提交债权人版块及债权信息版块信息，债权

人提交资料后，债权人版块及债权信息版块均显示审核成功，代表债

权人成功提交申报债权资料，但并不代表实质审查结果，债权资料审

查通过后，债权人不得修改债权申报信息。 

 

以上为债权人进行债权申报的步骤，申报时标红星的字段是必填

项，必填项需填写的资料，债权人未填写则无法提交。 

特别提示：本手册只是对债权申报流程及注意事项作出的说明和

提示，文本中加粗字体请债权人予以合理关注。本告知不视为出具给

债权人的法律意见。 

 


