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第一章 总则
第1条  为规范证券公司为恒泰期货股份有限公司（以下简称“恒泰期货”）提供中间介绍业务（以下简称“IB业务”）的开户业务，维护期货市场平稳、规范、健康运行，防范风险、保护投资者的合法权益，根据《期货交易管理条例》、《期货公司监督管理办法》、《证券公司为期货公司提供中间介绍业务试行办法》、《证券期货投资者适当性管理办法》等相关法律法规及《证券公司为恒泰期货有限公司提供中间介绍业务联合实施办法》，结合公司实际情况，制定本细则。
第2条  证券公司IB营业部（以下简称“IB营业部”）协助开立期货账户，应当对客户资料真实性、一致性、完整性、合规性进行审核。
[bookmark: _Toc7607][bookmark: _Toc6470][bookmark: _Toc19758][bookmark: _Toc308173962][bookmark: _Toc17960][bookmark: _Toc302735371][bookmark: _Toc4407][bookmark: _Toc13429][bookmark: _Toc492286258][bookmark: _Toc492286293][bookmark: _Toc14552]第二章 投资者分类
第3条  投资者分为普通投资者与专业投资者。普通投资者在信息告知、风险警示、适当性匹配等方面享有特别保护。
第4条  专业投资者类别。符合下列条件之一的是专业投资者：
（一）经有关金融监管部门批准设立的金融机构，包括证券公司、期货公司、基金管理公司及其子公司、商业银行、保险公司、信托公司、财务公司等；经行业协会备案或者登记的证券公司子公司、期货公司子公司、私募基金管理人。
（二）上述机构面向投资者发行的理财产品，包括但不限于证券公司资产管理产品、基金管理公司及其子公司产品、期货公司资产管理产品、银行理财产品、保险产品、信托产品、经行业协会备案的私募基金。
（三）社会保障基金、企业年金等养老基金，慈善基金等社会公益基金，合格境外机构投资者（QFII） 、人民币合格境外机构投资者（RQFII） 。
（四）同时符合下列条件的法人或者其他组织：
1、最近1年末净资产不低于2000万元；
2、最近1年末金融资产不低于1000万元；
3、具有2年以上证券、基金、期货、黄金、外汇等投资经历。
（五）同时符合下列条件的自然人：
1、金融资产不低于500万元，或者最近3年个人年均收入不低于50万元；
2、具有2年以上证券、基金、期货、黄金、外汇等投资经历，或者具有2年以上金融产品设计、投资、风险管理及相关工作经历，或者属于本条第（一）项规定的专业投资者的高级管理人员、获得职业资格认证的从事金融相关业务的注册会计师和律师。
前款所称金融资产，是指银行存款、股票、债券、基金份额、资产管理计划、银行理财产品、信托计划、保险产品、期货及其他衍生产品等。
第5条  根据专业投资者的业务资格、投资实力、投资经历等因素，将专业投资者进一步细化A、B、C三类。
（一）专业投资者A类。指满足第四条第（一）、（二）、（三）项条件的专业投资者。
（二）专业投资者B类。指满足第四条第（四）、（五）项条件的专业投资者。
（三）专业投资者C类。指经恒泰期货批准的、普通投资者申请转化成为的专业投资者。
第6条  专业投资者之外的投资者为普通投资者。
第7条  证券公司IB营业部在向普通投资者提供服务前，按照有效维护投资者合法权益的要求，综合考虑收入来源、资产状况、债务、投资知识和经验、风险偏好、诚信状况等因素，对投资者进行风险承受能力评估。
第8条 普通投资者按其风险承受能力等级由低到高至少划分为五类，分别为：C1（含风险承受能力最低类别的投资者）、C2、C3、C4、C5，每类可根据实际情况进一步细分。具体分类标准、方法及其变更须告知投资者。
（一）C1，表明该类投资者对任何市场行情下跌都不愿意接受，不能承受小的资产波动和本金受损。
恒泰期货将C1中符合下列情形之一的自然人，作为风险承受能力最低类别的投资者：
1、不具有完全民事行为能力；
2、没有风险容忍度或者不愿承受任何投资损失；
3、法律、行政法规规定的其他情形。
（二）C2，表明该类投资者关注本金安全，能够承受少许本金损失和波动。
（三）C3，表明该类投资者为了投资风险和资产增值之间的平衡，愿承担一定程度的风险。
（四）C4，表明该类投资者为获得高回报投资收益，能够承受投资产品价格的显著波动。
（五）C5，表明该类投资者能够承受投资产品价格的剧烈波动，也可以承担这种波动带来的后果。
当投资者提供其基本信息、接受风险承受能力评估时，IB业务人员不得以明示、暗示等方式诱导、误导、欺骗投资者，影响投资者评估结果。
第9条  普通投资者和专业投资者在一定条件下可以互相转化。专业投资者B类，可以书面告知恒泰期货、证券公司IB营业部选择成为普通投资者，恒泰期货、证券公司IB营业部对其履行相应的适当性评估、匹配与管理义务。
符合下列条件之一的普通投资者可以申请转化成为专业投资者，但恒泰期货自主决定是否同意其转化：
（一）最近1年末净资产不低于1000万元，最近1年末金融资产不低于500万元，且具有1年以上证券、基金、期货、黄金、外汇等投资经历的除专业投资者外的法人或其他组织；
（二）金融资产不低于300万元或者最近3年个人年均收入不低于30万元，且具有1年以上证券、基金、期货、黄金、外汇等投资经历或者1年以上金融产品设计、投资、风险管理及相关工作经历的自然人投资者。
第10条  普通投资者申请成为专业投资者应当以书面形式提出申请并确认自主承担可能产生的风险和后果，提供相关证明材料。
[bookmark: _Toc16844]证券公司IB营业部通过追加了解信息、投资知识测试或者模拟交易等方式对投资者进行谨慎评估，确认其符合前条要求，说明对不同类别投资者履行适当性义务的差别，警示可能承担的投资风险，告知申请的审查结果及其理由。
[bookmark: _Toc29053][bookmark: _Toc31096][bookmark: _Toc17784][bookmark: _Toc2353]第三章 投资者适当性评估
第11条  证券公司IB营业部开户人员在为客户开立期货账户之前应向客户明示其证券公司与恒泰期货的介绍业务委托关系。
第12条 证券公司IB营业部对普通投资者进行适当性评估时，投资者须提供以下材料：
（一）境内投资者：
1、自然人投资者需出示身份证；
2、法人投资者授权开户人需提供公司营业执照、《授权委托书》及授权开户人身份证；
（二）境外或港、澳、台地区投资者（仅限于申请原油期货账户投资者）
1、境外自然人投资者需提供所在国护照；驾照、社保证件、纳税证件、当地身份证或其他参考证件；
2、港、澳地区自然人投资者需提供港澳永久性居民身份证，台湾地区自然人投资者需提供台湾居民往来大陆通行证；驾照、社保证件、纳税证件、台湾身份证、港澳居民往来内地通行证或其他参考证件；
3、境外法人投资者及港澳台地区单位交易者需提供注册国（或地区）的商业登记证；注册国（或地区）纳税证件。
（三）境内永久居留的自然人投资者：
1、境内永久居留的自然人投资者需提供《外国人永久居留证》；所在国护照、驾照、社保证件、纳税证件、当地身份证或其他参考证件，其中，所在国护照为必须提供的参考证件。
第13条 对普通投资者进行适当性评估时投资者须签署以下材料：
1、《投资者基本信息表》；
2、《投资者风险承受能力调查问卷》；
3、《普通投资者适当性匹配意见告知书》及/或《普通投资者购买高于自身风险承受能力服务的风险警示书》；
4、《普通投资者特别风险警示书》；
5、《税收居民身份声明书》。
6、适当性评估所需的其他文件。
第14条 投资者适当性评估完成后，IB营业部开户岗人员须及时向恒泰期货提交客户信息、适当性评估影像资料。
第15条 专业投资者根据类别还需提供和签署以下材料：
（一）A类专业投资者开立期货账户应该提供和签署以下材料：
1、公司“三证（或五证）合一”的《营业执照》；
2、银行开户许可证；
3、开户代理人正面照、身份证正反面复印件及扫描件（加盖公章）、开户代理人签合同照片；
4、法定代表人、指定下单人、结算单确认人、资金调拨人的身份证正反面复印件；
5、特殊单位客户交易编码申请表（一式三份），并每页加盖骑缝公章；
6、公司承诺函；
（二）A类专业投资者开立产品账户除上述应该提供和签署的材料外还须提供以下材料：
1、托管银行开具的银行托管账户开户回执；
2、产品承诺函；
（三）A类专业投资者开立期货账户需填写包括但不限于以下文件资料：
1、《投资者基本信息表（机构）》；
2、《专业投资者告知及确认书》；
3、《机构税收居民身份声明书》；
（四）B类专业投资者开立商品期货账户应该提供以下材料：
1、自然人专业投资者提供近一个月的金融资产证明文件或近３年收入证明、投资经历或工作证明、职业资格证书等；
2、法人专业投资者提供最近一年的财务报表、金融资产证明文件、本机构的投资经历等证明材料。
（五）B类专业投资者客户开立商品期货账户应该签署以下文件材料：
1、《投资者基本信息表》；
2、《税收居民声明书》；
3、《专业投资者申请书》；
4、《专业投资者告知及确认书》；
[bookmark: _Toc3029][bookmark: _Toc22804][bookmark: _Toc12245][bookmark: _Toc492286294][bookmark: _Toc32533][bookmark: _Toc23465][bookmark: _Toc492286259][bookmark: _Toc27562][bookmark: _Toc4931][bookmark: _Toc26222]第四章 开户管理
[bookmark: _Toc492286295][bookmark: _Toc22317][bookmark: _Toc492286260][bookmark: _Toc15040][bookmark: _Toc26621][bookmark: _Toc18279][bookmark: _Toc6966][bookmark: _Toc29131][bookmark: _Toc20988][bookmark: _Toc16568]第一节 线下开户合同签署
第16条 普通投资者完成适当性评估并经恒泰期货客户服务部审核通过后签署开户合同：
（一）《期货交易风险说明书》；
（二）《客户须知》；
（三）《开户申请表》；
（四）《期货经纪合同》；
（五）《银期转账业务协议书》；
（六）《恒泰期货实际控制关系账户信息申报告知书》；
（七）其他需要填写的开户资料。
法人客户须填写《期货交易委托代理人授权书》（指令下达人、资金调拨人、结算单确认人须本人签字留样，法定代表人或开户代理人签字并加盖公章）。
[bookmark: _Toc9234][bookmark: _Toc492286261][bookmark: _Toc10776][bookmark: _Toc18033][bookmark: _Toc20151][bookmark: _Toc15629][bookmark: _Toc492286296][bookmark: _Toc29370][bookmark: _Toc13710][bookmark: _Toc3174]第二节 开户资料签署要求
第17条 《开户申请表》要填写详实，不可有空缺遗漏，具体要求如下：
（一）“职业”应当如实填写，如填写“其他”，另需备注说明具体类别；
（二）“联系地址”应具体到X号X室，留邮政编码和联系电话；
（三）银行信息“开户网点”必须填写到具体支行网点，如“××行××分行××支行”,账户户名、期货结算账户户名及个人基本信息中的“姓名”应一致；
（四）法人开户申请表中“联系人”由申请单位决定，必须填写；
（五）合同中必须填写部分不得空白，自然人和法人开户时各自对应的签字盖章部分不得空白；
（六）自然人开户时，合同中有关法人客户的选项不用填，空白处用对角线“/”划掉。法人开户同；
（七）合同签署应当使用钢笔或签字笔，不得使用圆珠笔，所有签字字体应当前后统一；
（八）证券公司、恒泰期货留存的合同与客户留存的合同内容应当保持完全一致。
[bookmark: _Toc492286297][bookmark: _Toc18818][bookmark: _Toc3412][bookmark: _Toc1098][bookmark: _Toc10219][bookmark: _Toc280][bookmark: _Toc5086][bookmark: _Toc6634][bookmark: _Toc28785][bookmark: _Toc492286262]第三节 影像资料留存
第18条 自然人客户和法人客户影像资料的留存要求：
（一）自然人客户：需采集4份影像资料，包括客户头部正面照、客户身份证正面扫描件、反面扫描件、开户人签署合同的姿势照；
（二）法人客户：需采集5份影像资料，包括开户人头部正面照、开户人身份证正面扫描件、反面扫描件、营业执照扫描件、开户人签署合同的姿势照。
所有照片和扫描件的影像资料均为jpg格式图片。
第19条 证券公司IB营业部协助客户开户时，未商定手续费收取标准的，按恒泰期货默认标准执行（期货交易所手续费收取标准变动时，恒泰期货默认标准将作相应调整）；与客户商定手续费收取标准并经恒泰期货金融期货部审核通过，由恒泰期货金融期货负责填写《特殊手续费申请表》，恒泰期货内部审核后交恒泰期货结算部执行。
第20条 证券公司IB营业部客户开户保证金比例默认为恒泰期货标准比例；若客户申请特殊保证金，客户需签署《特殊保证金申请表》，具体比例由恒泰期货金融期货部审核确认，并由恒泰期货金融期货部发起内部审核后交恒泰期货结算部执行。
第21条 协助开户岗在协助客户签署完上述开户资料后必须仔细检查是否签署完整，并交由IB协助风控岗复核，确保开户资料的真实、准确和完整。审核无误后并确认符合开户规定要求后，分别在期货经纪合同及表单的经办人和复核人处签名。
提供开户服务的证券公司IB营业部，由证券公司IB营业部开户岗履行适当性初步评估职责，开户复核岗履行初步复核职责，复核无误方可提交公司客户服务部开户复核岗，复核无误后，由恒泰期货客户服务部为满足条件的客户开通期货、期权交易权限。
第22条 证券公司IB营业部客户的投资者适当性评估及其他开户材料，由恒泰期货总部统一保管，证券公司IB营业部可留存复印件。
第23条 对下列属于审核不合格的情况，不得办理开立期货资金账户手续：
（一）客户信息不真实；
（二）客户开户资料不完整或有误的；
（三）客户影像资料不符合规定要求的；
（四）期货开户合同文本填写和签署不符合要求的；
（五）期货开户合同文本中签字明显不符的；
[bookmark: _Toc302735377]（六）其他属于审核不合格不得办理开立期货资金账户手续的情形。
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第24条 在客户实名制审核、适当性评估文件签署与视频录制工作完毕后，由开户人员在综合交易平台管理系统中录入客户资料，并将视频资料上传到恒泰期货客户服务部指定服务器。
第25条 客户信息录入操作要点：
客户资金账号和合同编号在综合交易平台管理系统录入的时候应注意相应的位置，不能颠倒；
个人身份证号码：应输入18位，首位数应当为1-9，中间应当为0-9，数字间不得有空格，出生月、日分别为01-12、01-31，末位应当为大写字母“X”或0-9的数字；
姓名（机构名称）：应当完整、准确录入合同涉及所有人员或机构全称及简称，左边及汉字间不得有空格、数字等。
（一）适当性评估签署的文件材料、合同涉及所有人员的姓名、身份证号根据要求规范录入；
（二）通讯地址：地址需详细到XX省XX市XXXXXXXX路XX弄XX号。邮政编码：应为0-9的6位数字，中间不得夹杂其他字符或空格。电话号码：区号+电话号码，中间用“-”连接；
（三）客户E-MAIL的填写应当合乎邮箱规则，由数字和英文及@组成；
（四）开户人员将客户信息录入综合交易平台管理系统，经协助风控岗进行复核后提交。恒泰期货开户人员再次审核通过后，由恒泰期货向各交易所申请交易编码。
初始交易密码和资金密码，使用期货公司默认密码。
第26条 普通投资者适当性评估评估视频资料上传操作要点：
证券公司IB营业部协助开户人员在确定普通投资者适当性评估视频录制完整且无误之后将视频资料上传到恒泰期货客户服务部指定服务器。
证券公司IB营业部客户资料及影像资料提交后，恒泰期货客户服务部审核通过后方可进行后续开户流程。
第27条 客户因实名制问题或其他特殊原因未通过期货市场监控中心的实名制审核导致交易编码申请失败的处理流程：
（一）证券公司IB营业部应根据恒泰期货要求提示客户及时提交证实客户身份信息真实有效的证明文件（户口本或由当地户籍机关开具的加盖当地户籍机关公章的客户姓名和身份证号码正确的证明文件）；
（二）协助开户岗审核后，传真至恒泰期货客户服务部，并由恒泰期货客户服务部盖章后将其传真至保证金监控中心完成开户流程；
（三）客户放弃开户，协助开户岗在合同台账标注放弃开户原因，同时在《期货经纪合同》封面上标注放弃原因和“作废”字样后将合同寄回恒泰期货客户服务部。
第28条 客户因在多家期货公司存在多个交易编码导致某个交易所交易编码（郑州商品交易所）申请失败的处理流程：
（一）客户必须在三个交易日内自行联系其他的期货公司办理交易编码注销手续后，方可为其申请交易编码；
（二）客户放弃申请该交易所交易编码或拖延不进行办理的时间超过1周，则无法开通该交易所交易权限。
[bookmark: _Toc302735378][bookmark: _Toc308173969][bookmark: _Toc1652][bookmark: _Toc308173970][bookmark: _Toc302735379]第五节 合同传递
第29条 证券公司IB营业部应每周将法人客户签署和填写完整的《期货经纪合同》（一式三份）及其附件寄回恒泰期货客户服务部，恒泰期货客户服务部对其进行审核、签字、盖章、归档。其中一份由客户服务部归档保存，其余两份寄回证券公司IB营业部。证券公司IB营业部收到合同后，一份由证券公司IB营业部保存，另一份转交客户留存；通过互联网开户无需填写纸质版《期货经纪合同》。
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第30条 自然人投资者可通过中国期货市场监控中心期货开户云或恒泰期货APP完成开户。
第31条 自然人客户输入手机号及图片验证码，点击获取验证码后输入并验证登录、阅读开户协议（填写《普通投资者风险承受能力调查问卷填写说明》、《产品或服务风险等级名录》、《客户须知》、《期货交易风险说明书》、《期货经纪合同》、《恒泰期货客户手续费标准》、《个人税收居民身份声明书》）、按照实名制开户的要求上传身份证正、反面彩色图片及手写签名照（白纸上签名后拍照）、选择营业部后完善联系地址、联系电话等基本信息、上传银行卡信息、投资者适当性类型选择、账户类型选择后通过期货开户云系统或恒泰期货APP发起视频验证申请。
第32条 视频见证人员接到客户视频申请后为客户办理视频见证，进行实时视频通话并录像，保存同步记录，同时采集客户头部正面照。
第33条 视频见证人员需严格执行视频见证的操作流程，认真、谨慎地核实申请人身份信息。包括但不限于：
（1）验证客户提供的身份证图片和本人头部正面照清晰有效；
（2）检查身份证图片和客户拍摄的头像是同一人；
（3）检查客户提供的证件是否在有效期内； 
（4）连接全国公民身份信息查询服务系统，对客户提交的身份证号码和姓名进行验证（如全国公民身份信息查询服务系统能够反馈身份证照片，应检查客户上传的身份证图片和全国公民身份信息查询服务系统反馈的身份证照片是否一致，如不一致则验证不通过；如全国公民身份信息查询服务系统未能反馈身份证照片，若反馈结果姓名与身份证号码一致，且能够确认视频中的客户与客户上传的照片是同一人时，可验证通过，否则则不能通过验证。
第34条 视频见证人员修改客户身份信息时需得到客户确认。
第35条 视频见证人员对客户进行实时视频审核，审核及视频通话内容包括但不限于：
（1）通过比对客户提供的身份证图片，确保视频对象是同一人；
（2）在视频审核过程中，客户应持本人身份证出现在视频采集镜头中，所持身份证与上传的身份证图像必须一致；
（3）核实客户是否本人开户；
（4）核实开户是否为客户本人意愿；
（5）确认客户是否阅读并完全理解《期货交易风险说明书》、《客户须知》、《期货经纪合同》等相关内容；
（6）确认期货账户是否是由本人操作，确认客户是否已经知晓期货交易所存在的风险并有能力承担这些风险等相关内容；
（7）对存在居间人的客户确认居间人信息，并进行风险提示。
第36条 完成视频验证后系统为客户颁发数字证书，客户通过证书认证进入后续流程。
第37条 签署协议及附件：
（一）《普通投资者风险承受能力调查问卷填写说明》；
（二）《产品或服务风险等级名录》；
（三）《普通投资者特别风险警示书》（匹配时填写）；
（四）《普通投资者适当性匹配意见告知书》（匹配时填写）；
（五）《普通投资者特别风险警示书》（不匹配时填写）；
（六）《普通投资者购买高于自身风险承受能力产品或者服务的特别风险警示书》（不匹配时填写）；
（七）《客户须知》；
（八）《期货交易风险说明书》；
（九）《期货经纪合同》；
（十）《客户手续费标准》；
（十一）《个人税收居民身份声明书》；
（十二）《数字证书用户责任书》。
第38条 [bookmark: _Toc23411][bookmark: _Toc13084][bookmark: _Toc24351][bookmark: _Toc21499][bookmark: _Toc492286300][bookmark: _Toc30369][bookmark: _Toc492286265][bookmark: _Toc905]客户完成自助回访后递交开户申请，开户成功以后会收到系统自动发送的开户短信。
[bookmark: _Toc14189]第七节 品种投资者适当性评估
第39条 投资者申请金融期货、能源期货等各交易所有适当性管理要求品种的交易编码，开通期权及特殊品种交易权限的，依照恒泰期货制定的相应品种适当性管理规定执行。  
[bookmark: _Toc3815]第八节 交易编码申请
第40条 恒泰期货客户服务部对IB营业部提交的客户申请开立期货账户，申请金融期货、能源期货交易编码、开通期权交易权限的资料、影像资料及线上的开户申请进行复核。复核无误后，由恒泰期货客户服务部负责向期货市场监控中心提交客户资料及影像资料，申请交易编码。
第41条 恒泰期货客户服务部及时通知客户期货市场监控中心的查询账号和初始密码。
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第42条 客户可通过银期转账或者人工转账的方式进行出入金操作。
第43条 客户可通过银行柜台或网上银行、手机银行的方式开通银期转账业务：
（一）通过银行柜台开通银期转账业务流程：
1、自然人客户携带本人身份证、银行卡及签署的《银期转账业务协议书》到银行柜台开通银期转账业务；
2、法人客户携带“三证合一”的营业执照原件和加盖公章的复印件一份、加盖公章的法人身份证复印件一份、代理人身份证原件和加盖公章复印件一份（非法人办理时）、银行开户许可证、签署的《银期转账业务协议书》、加盖公章的《授权书》及法人章到银行柜台开通银期转账业务。
（二）通过网上银行或手机银行开通银期转账业务流程：
1、登陆个人网上银行；
2、填写相关资料，开通银期转账业务。
第44条 客户开通银期转账业务后可通过网上交易终端输入银行账户密码及期货账户资金密码进行入金操作。
第45条 人工转账方式客户入金必须以登记名称、登记账户与公司在同行间以转账的形式办理。
第46条 客户人工转账入金须通知恒泰期货进行确认，流程如下：
（一）客户入金后电话通知恒泰期货客户服务部，客户服务部协调财务部和结算交割部为客户进行入金确认和系统录入；
（二）客户应及时把银行入金凭证原件传真至恒泰期货办理相关入金手续。
第47条 当客户按照恒泰期货保证金标准计算确有可取资金（客户质押保证金不计算在可取资金中）时可办理出金手续。
第48条 客户可通过银期转账或人工转账方式出金：
（一）通过银期转账方式出金：
1、客户出金小于100万元的，客户自行在网上交易终端输入银行账户密码及期货账户资金密码进行银期转账出金；
2、客户出金大于100万元的，客户须提前一天致电恒泰期货4008858895 进行预约；
3、客户每日出金不超过10次，当日有交易或有持仓账户的出金额度为可用资金的90％。有特殊需求的须向恒泰期货客户服务部申请，由恒泰期货结算交割部对客户银期转账次数、限额及可取资金比例进行单独设置。
（二）通过人工转账方式出金：
1、客户出金必须由本人或指定的资金调拨人办理，法人客户还须加盖预留印鉴；
2、客户出金小于100万元的，客户本人或指定的资金调拨人在恒泰期货公司网站上下载出金单，填写完整并签署后传真至恒泰期货客户服务部，由恒泰期货办理相关出金手续，原件邮寄至恒泰期货客户服务部；
3、客户出金大于100万元的，由客户本人或指定的资金调拨人向恒泰期货客户服务部电话预约，在恒泰期货公司网站上下载出金单，填写完整并签署后传真至恒泰期货客户服务部，由恒泰期货办理相关出金手续，原件邮寄至恒泰期货客户服务部。
第49条 以下情况限制客户出金：
（一）涉嫌重大违规，被期货监管部门、交易所立案调查的；
（二）有反洗钱记录或涉嫌反洗钱案件调查的；
（三）被司法部门依法冻结保证金的；
（四）与恒泰期货的经济纠纷未了结的；
（五）期货结算账户与登记不符的；
[bookmark: _Toc302735381][bookmark: _Toc308173972]（六）期货经纪合同中约定的其他情形。
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第50条 恒泰期货客户服务部负责IB业务客户回访工作,IB营业部根据恒泰期货客户服务部要求协助进行客户日常维护、服务、沟通、解释等事宜。
第51条 恒泰期货客户服务部回访人员与协助风控岗客户回访应当规范、严谨。对待客户的语气应舒缓、轻柔。 
第52条 恒泰期货客户服务部开户回访内容包括但不限于：
（一）期货经纪合同是否由客户本人亲自签署；
（二）期货经纪合同的主要条款是否已理解；
（三）开户人员是否向客户进行风险揭示；
（四）开户人员有没有向客户作获利保证；
（五）开户人员是否提示客户通过保证金监控中心查询交易、资金情况；
（六）其他需要回访的内容。
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第53条 开户一般信息变更：
（一）客户一般信息包括：
1、指定下单人、资金调拨人、交易结算报告确认人；
2、客户固定电话、移动电话、传真电话、联系地址、邮政编码、E-mail地址。
（二）自然人客户申请变更一般信息，须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》审核无误并留存复印件后在综合交易平台管理系统中进行修改；
（三）法人客户申请一般信息变更，授权委托人须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》，审核无误并留存复印件后在综合交易平台管理系统中进行修改。
第54条 客户身份信息变更
（一）客户身份信息包括：
1.自然人客户身份信息包括客户名称、证件号码、期货结算账户名等；
2.法人客户身份信息包括客户名称、证件号码（三证合一的营业执照号码）、期货结算账户名等。
（二）自然人客户变更身份信息，须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》，连同户口本或公安机关书面证明文件递交协助开户岗，协助开户岗审核客户身份和填写内容，并经协助风控岗复核无误后将《客户信息变更申请表》等相关资料传真至恒泰期货客户服务部进行信息变更；
（三）法人客户变更身份信息，须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》，连同工商管理部门有关基本身份信息变更的书面证明材料递交协助开户岗，协助开户岗审核客户身份和填写内容，并经协助风控岗复核无误后将《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》等相关资料传真至恒泰期货交易服务部进行信息变更。
第55条 结算账户信息变更
（一）结算账户信息变更是指更改除结算账户户名外的银行结算账号信息；
（二）自然人客户变更结算账户信息时，须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》，连同身份证明有效文件复印件、银行借记卡复印件递交协助开户岗，协助开户岗审核客户身份和填写内容，并经协助风控岗复核无误后将《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》等相关资料传真至恒泰期货客户服务部进行信息变更；
（三）法人客户变更结算账户信息时，须详实填写《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》，连同身份证明有效文件、银行开户许可证或银行账户章复印件递交协助开户岗，协助开户岗审核客户身份和填写内容，并经协助风控岗复核无误后将《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》等相关资料传真至恒泰期货客户服务部进行信息变更。
第56条 《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》原件邮寄恒泰期货客户服务部，证券公司IB营业部留存复印件。
[bookmark: _Toc492286306][bookmark: _Toc3567][bookmark: _Toc29513][bookmark: _Toc15661][bookmark: _Toc308173975][bookmark: _Toc19597][bookmark: _Toc31937][bookmark: _Toc14762][bookmark: _Toc13690][bookmark: _Toc492286271][bookmark: _Toc302735383]第二节 客户密码的重置
第57条 客户遗忘或丢失交易密码、资金密码、保证金监控中心查询密码时，客户应在IB营业部现场填写《客户信息变更申请表》由IB协助开户岗核实申请人身份和填写内容,个人客户留存客户身份证复印件，法人客户留存委托人身份证、法人营业执照按如下流程办理：
（一）协助开户岗对客户身份进行审核，并将《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》传真至恒泰期货客户服务部；
（二）恒泰期货客户服务部经办人员根据《客户信息变更申请表》、《客户基本身份信息变更申请表》再次确认客户身份后对客户密码进行重置；
    （三）密码重置完成后由客户服务部通知客户，同时告知IB营业部协助开
户岗；
（四）协助开户岗将《客户信息变更申请》、《客户基本身份信息变更申请表》原件定期邮寄恒泰期货客户服务部归档，证券公司IB营业部留存复印件。
[bookmark: _Toc492286272][bookmark: _Toc30953][bookmark: _Toc492286307][bookmark: _Toc30704][bookmark: _Toc17685][bookmark: _Toc4690][bookmark: _Toc9330][bookmark: _Toc30145][bookmark: _Toc16141][bookmark: _Toc302735384][bookmark: _Toc308173976]第七章 客户身份识别
第58条 恒泰期货客户服务部应对自然人客户、法定代表人、开户代理人及相关授权人的身份证有效期进行检查，超过有效期的，恒泰期货客户服务部须及时通知客户及IB营业部更新客户身份证件，由客户或IB营业部提交客户身份证件复印件及原件扫描件，由恒泰期货客户服务部进行修改。证券公司IB营业部协助恒泰期货客户服务部进行客户通知及身份证件材料收集、转提交工作。
第59条 恒泰期货客户服务部应对法人客户的《企业营业执照》的有效期和年检情况进行检查，超过有效期的和年检情况有更新的须及时通知客户及IB营业部更新客户证件，并将复印件及原件扫描件提供给恒泰期货客户服务部，由客户服务部进行修改。证券公司IB营业部协助恒泰期货客户服务部进行客户通知及身份证件材料收集、转提交工作。
第60条 [bookmark: _Toc308173977][bookmark: _Toc302735385]对客户身份识别不通过的客户，恒泰期货有权采取限制交易的措施。证券公司IB营业部协助恒泰期货客户服务部做好客户沟通、解释工作。
[bookmark: _Toc11025][bookmark: _Toc492286308][bookmark: _Toc16821][bookmark: _Toc21276][bookmark: _Toc26241][bookmark: _Toc24719][bookmark: _Toc9856][bookmark: _Toc26458][bookmark: _Toc492286273]第八章 其它业务申请
第61条 [bookmark: _Toc302735386]证券公司IB业务所属客户需进行商品期货实物交割、商品期货套期保值申请、金融期货套期保值申请、仓单质押、程序化交易及期权、原油期货交易等其它业务的，协助开户岗接受客户申请并将相关资料递交至恒泰期货客户服务部进行办理。
[bookmark: _Toc15961][bookmark: _Toc492286309][bookmark: _Toc12404][bookmark: _Toc11568][bookmark: _Toc23034][bookmark: _Toc21138][bookmark: _Toc7969][bookmark: _Toc492286274][bookmark: _Toc22524][bookmark: _Toc308173978][bookmark: _Toc302735387]第九章 客户销户
第62条 证券公司IB营业部协助开户岗负责协助销户工作。依照客户自主选择原则，协助开户岗不得拒绝客户销户申请；对前来销户的客户，协助开户岗应充分沟通，了解销户原因。
第63条 客户申请销户时，证券公司IB营业部协助开户岗需与恒泰期货客户服务部确认客户对以往的交易、结算、资金均无异议方可办理销户。
第64条 自然人客户申请销户时，应该提供和填写以下材料：
（一）本人身份证复印件； 
（二）由客户本人亲自填写《恒泰期货客户销户申请表》。
第65条 法人客户申请销户时，应该提供和填写以下材料：
（一）企业法人营业执照复印件；
（二）法定代表人身份证复印件；
（三）非法定代表人本人办理销户时，需提供由法定代表人签署的授权委托书及销户代理人身份证复印件。
第66条 客户现场填写《恒泰期货客户销户申请表》，协助开户岗审核客户身份与填写内容，并经协助风控岗复核无误后将《恒泰期货客户销户申请表》等相关资料传真至恒泰期货客户服务部执行销户手续。《恒泰期货客户销户申请表》原件邮寄恒泰期货客户服务部，证券公司IB营业部保留复印件。
第67条 当客户发生下列情形时，恒泰期货有权即时解除期货经纪合同，并通过平仓或执行质押物等方式对客户账户进行清算，注销其资金账户及交易编码：
（一）客户提供的开户文件虚假或资金来源不合法的；
（二）自然人客户死亡；法人客户发生经营期满、倒闭、停业、歇业、清算、被吊销法人资格、未进行或未通过相关部门的年检的；
（三）客户被人民法院宣告进入破产程序；
（四）客户在恒泰期货的账户被采取诉讼保全措施或者扣划。
[bookmark: _Toc302735388][bookmark: _Toc308173979]客户应对恒泰期货进行账户清算的费用和清算后的债务余额，以及所造成的损失负全部责任。
[bookmark: _Toc24262][bookmark: _Toc6579][bookmark: _Toc17710][bookmark: _Toc2374][bookmark: _Toc492286275][bookmark: _Toc492286310][bookmark: _Toc6435][bookmark: _Toc8296][bookmark: _Toc21694]证券公司IB营业部协助做好客户沟通、解释工作。
第十章 档案管理
[bookmark: _Toc492286311][bookmark: _Toc16371][bookmark: _Toc19938][bookmark: _Toc302735389][bookmark: _Toc23211][bookmark: _Toc27830][bookmark: _Toc3133][bookmark: _Toc492286276][bookmark: _Toc22638][bookmark: _Toc308173980]第一节 开户资料领用
第68条 证券公司IB营业部协助开户岗填写《开户资料领用申请表》向恒泰期货金融期货部领取开户资料。金融期货部根据《开户资料领用申请表》内容，做好合同编号登记后将开户资料配送至证券公司IB营业部。
第69条 证券公司IB营业部指定协助开户岗专人管理期货经纪合同，并为已收到的期货经纪合同建立使用档案，统一存放在档案柜中，确保每套合同使用的可追查性。
[bookmark: _Toc4602][bookmark: _Toc492286278][bookmark: _Toc492286313][bookmark: _Toc28414][bookmark: _Toc31124][bookmark: _Toc24459][bookmark: _Toc302735391][bookmark: _Toc28644][bookmark: _Toc308173981][bookmark: _Toc23002]第二节 客户资料保管及调阅
第70条 证券公司IB营业部由协助开户岗负责管理IB业务档案资料，相关资料的保存期均不得少于五年。
第71条 证券公司IB业务必须留存客户的纸质开户资料为：
（一）期货经纪合同；
（二）自然人、法定代表人、开户代理人、指令下达人、资金调拨人、结算单确认人身份证正反面复印件（法人客户相关人员身份证复印件须加盖法人公章）；
（三）加盖法人公章的营业执照本复印件；
（四）法人客户有开户代理人的，留存法定代表人签字并加盖公章的法人授权书原件；
（五）其他纸质材料。
第72条 证券公司IB业务必须留存的影像资料电子文档为：
（一）自然人客户：需留存4份影像资料，包括客户头部正面照、客户身份证正面扫描件、反面扫描件、开户人签署合同的姿势照；
（二）法人客户：需留存5份影像资料，包括开户人头部正面照、开户人身份证正面扫描件、反面扫描件、营业执照扫描件、开户人签署合同的姿势照。
第73条 证券公司IB营业部必须留存的电子文档包括但不限于以下材料：
（一）对客户所签《投资者基本信息表》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（二）对《普通投资者风险承受能力评估问卷》投资者签字页进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（三）对《普通投资者适当性匹配意见告知书》或《普通投资者申请高于自身风险承受能力服务风险警示书》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（五）对《普通投资者特别风险警示书》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（六）对《个人税收居民身份声明书》或《机构税收居民身份申明书》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（七）对同一客户所签《期货经纪合同》的全部填写及签字页进行同页拍摄（签署合同为一式二份的，为相同二页同页拍摄，签署合同为一式三份的，为相同三页同页拍摄），留存电子文档。协助开户岗须确保相应电子文档中所有填写处能完整体现、清晰可辨；
（八）对客户、恒泰期货留存的银期转账协议签字页拍摄或扫描，留存电子文档；
（九）对《恒泰期货客户服务登记表》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（十）对《恒泰期货客户服务提示》进行拍摄或扫描，留存电子文档；
（十一）对《恒泰期货实际控制关系账户信息申报告知书》进行拍摄或扫描留存，留存电子文档；
（十二）申请金融期货交易编码的客户，对《金融期货开户申请表》金融期货知识测试成绩单等材料进行拍摄或扫描；留存电子文档；
（十三）申请期权交易权限的客户，对《期权交易特别风险揭示》、《关于期权交易的补充协议》、《期权交易权限申请表》、投资者已签字的期权知识测试成绩单等材料进行拍摄或扫描；（十四）申请原油期货交易编码的客户，对《能源期货交易特别风险揭示》、《客户承诺书》、《能源中心交易编码申请表》《原油期货基础知识测试题》答案页和投资者签字页等材料进行拍摄或扫描。
前述所有影像资料客户填写字迹须清晰可辨。证券公司IB营业部通过留存电子文档，完成业务过程记录，进行业务留痕。
第74条 证券公司IB营业部需调阅恒泰期货开户资料时，填写申请表，经证券公司IB营业部负责人签字后，传真至恒泰期货办理调阅手续。
第75条 [bookmark: _Toc302735392][bookmark: _Toc308173982]调阅的开户资料用完后应及时归还；调阅使用时须妥善保管，不得遗失，不得转借、涂改、圈划、损坏、不准拆散案卷。证券公司IB营业部未经恒泰期货同意不得复印或转借开户材料。
[bookmark: _Toc26916][bookmark: _Toc492286279][bookmark: _Toc16627][bookmark: _Toc24521][bookmark: _Toc11999][bookmark: _Toc492286314][bookmark: _Toc10351][bookmark: _Toc24783]第十一章 附则
第76条 本细则由金融期货部负责解释和修订。
第77条 [bookmark: _Toc27857][bookmark: _Toc27494][bookmark: _Toc29923][bookmark: _Toc25824][bookmark: _Toc8214]本细则自下发之日起实施。
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