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第一篇 前言

企业备案自助服务的目的在于简化流程、提高工作效率。企业用

户可以直接在网上申报企业备案信息和备案变更信息，以及权限备案

和权限变更信息，申请审核，相比以前线下审核，省时省力。

第二篇 使用须知

2.1 门户网站

“电子口岸”标准版为网页形式，用户打开浏览器输入

https://i.chinaport.gov.cn 即可访问。

2.2 系统环境

2.2.1 操作系统

Windows 7 或 10（32 位或 64 位操作系统均可）

不推荐 windows XP 系统

2.2.2 浏览器

Chrome 20 及以上版本

 若用户使用 windows 7 及以上操作系统（推荐使用 Chrome 50

及以上版本）

 若用户使用 windows XP 系统（推荐使用 Chrome 26 版本的

浏览器）

 IE 9 及以上版本（推荐使用 IE 10 或 11 版本）
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2.3 重要提醒

2.3.1 关于录入要求

界面中黄色底色的字段，为必填项。

界面中灰色底色的字段，为系统反填项。

在录入过程中，字段右侧弹出红色提示，表示当前录入的数据有

误，需要根据填制要求修改。

界面上方蓝色按钮，暂存、申报、删除操作键。申报成功的数据

不可修改，删除成功的数据不可恢复。

界面左上方红色字体，表示当前单据状态。

2.3.2 关于键盘操作

界面中的部分功能可使用键盘进行快捷操作。

点击 Tab 键，可使界面光标自动跳转至下一字段的录入框中。

点击上下方向键，可在界面下拉菜单中的参数中进行选择。

点击 Enter（回车）键，可将光标跳转至下一录入框；可将当前

选中的下拉菜单中的参数自动返填到字段录入框中。
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点击 Backspace 键，可将当前录入框中的内容进行删除操作。

点击 Ctrl + Enter（回车）组合键，可将当前录入框中的

内容进行换行操作

2.4 通用功能

2.4.1 移动页签

如打开的页签较多，点击界面 或 图标，可将页签名称

进行左右移动选择。

2.4.2 折叠/展开菜单

点击右侧展示区——左上角三横线图标，将左侧菜单栏进行折叠

或展开的操作。折叠后的左侧菜单栏只显示图标，效果如下图。

图 折叠菜单栏

2.4.3 关闭选项卡

点击右侧展示区——右上角图标，弹出下拉菜单（如下图）。选

择“关闭全部选项卡”则将当前展示区内打开的所有页签选项卡全部
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关闭；如选择“关闭其他选项卡”，则除当前停留显示的页签选项卡

之外，关闭其他打开过的选项卡。

图 关闭选项卡操作

第三篇 企业管理介绍

3.1 功能简介

企业管理系统实现了企业在线上进行海关，外汇，商务部备案申

报、变更申报，信息授权和综合查询的功能。

企业备案申请以及权限备案申请，进入页面为备案申请主页面，

可以直接操作企业备案申请信息。IC 卡备案，IC 卡权限信息进入页

面为列表查询界面，可以查询到当前企业下的所有 IC卡操作员信息，

点击列表中的 IC卡号进入信息详情页面。

信息授权功能是企业授权其他企业查询本企业工商，国税，质检，

海关，商务部，外汇信息的功能。

3.2 进入或退出系统

在浏览器中输入网址
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https://i.chinaport.gov.cn/deskserver/sw/deskIndex?menu

_id=cop001，进入登录界面，如图 3-1 所示：

图 3-1“电子口岸”标准版登录

系统需持法人卡 IC 卡或 Ikey，点击“卡介质”进行登录。

进入企业管理系统的界面如下图。点击界面右上角“退出”字样，

可安全退出系统。
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图 企业管理主界面

第四篇 海关备案

4.1 数据备案

4.1.1 企业备案申请

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据备案—企业备案申请”（如下图）。
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图 企业备案申请

此模块提供企业暂存、申报、功能并且可以对已经暂存的企业信

息进行修改。

4.1.1.1 企业海关备案申请

进入海关企业备案申请页面，系统会自动返填企业基本信息和信

息状态，如果企业信息已被审批通过那么该页面则无法被操作，在录

入人员确认信息无误后，填写申报信息。

图 企业海关备案申请

jun li
感觉这图有点bug，从上一幅图过来后，法人名称和海关编号变灰了。是因为点了暂存么？法人名称/企业名称/主体识别码是应该会有的。别是bug图~
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录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态，页面左上角的当前状态变为：已申报，

未审批。

图 企业海关备案申请

4.1.1.2录入信息说明

 统一编码：灰色，由系统自动返填。

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 主体识别码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：灰色，由系统自动返填。

 主管海关：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业英文名称：选填。

 备案海关：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业法人：灰色，由系统自动返填。

 法人身份证类型：灰色，由系统自动返填。

 法人身份证号：灰色，由系统自动返填。

jun li
法人/证件类型/证件号码/海关注册编号 这几个字段描述和截图不符。截图看起来是没调到接口的，不过看这图填了那些字段应该也报不了。需要写清楚的问题1，调到接口数据后截图的填写说明，2，调不到接口数据后是否支持手工录入再申报。
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 海关注册编号：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业报关类型：必填，根据企业实际情况直接输入代码或选

中录入框在列表中选择确定。

 注册日期：选填。

小提示：

1. 在填写企业信息中“主管海关”和“备案海关”信息时，需要

至少录入两位数字，才会有自动补全信息的提示。

2. 在系统中如果查询不到企业的海关企管备案信息，请联系海关

企管处确认。

在录入信息的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择

【单据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件

选择框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注

意的是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现相应

错误提示。

图 附件上传界面

文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删
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除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。

4.1.2 企业权限申请

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据备案--企业权限申请”（如下图）。

图 企业权限申请

此模块提供企业权限暂存、申报功能并且可以对已经暂存的企业

权限信息进行修改。

4.1.2.1企业权限海关备案申请

进入海关企业权限备案申请页面，系统会自动返填企业权限基本

信息和信息状态，在录入人员确认信息无误后，勾选权限信息进行申

报。如果企业权限信息已被审批通过那么该页面则无法被操作。
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图 企业权限海关备案申请

申报成功后，界面所有字段变成灰色、不可修改状态，当前状态

变为：已申报，未审批。

4.1.2.2录入信息说明

 统一编码：灰色，由系统自动返填。

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 企业主体编码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文全称：灰色，由系统自动返填。

 法定代表人：灰色，由系统自动返填。
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 申报日期：灰色，由系统自动返填。

 海关编码：灰色，由系统自动返填。

 业务勾选框：白色，选填项。

4.1.3 IC 卡备案申请

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据备案---IC 卡备案申请”（如下图）。

图 IC 卡备案申请

本模块提供 IC卡暂存、申报以及查询功能，点击 IC卡统一编号

可对 IC卡信息进行暂存、申报操作。
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4.1.3.1 IC卡备案申请

进入海关 IC卡备案申请页面，系统会自动返填基本信息和信息

状态，在录入人员确认信息无误后，点击申报按钮。如果 IC卡备案

信息已审批通过那么在该页面只能进行查看。

图 IC卡备案信息

申报成功后，界面所有字段变成灰色、不可修改，当前状态变为：

已申报，未审批。
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4.1.3.2录入信息说明

 操作员统一编码：灰色，由系统自动返填。

 企业名称：灰色，由系统自动返填。

 IC 卡编号：灰色，由系统自动返填。

 持卡人姓名：灰色，由系统自动返填。

 报关人员海关注册号：灰色，由系统自动返填。

 性别：灰色，由系统自动返填。

 学历：灰色，由系统自动返填。

 国家/地区：灰色，由系统自动返填。

 证件类型：灰色，由系统自动返填。

 证件号码：灰色，由系统自动返填。

 发卡机构：灰色，由系统自动返填。
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4.1.4 IC 卡权限申请

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据备案---IC 卡权限申请”（如下图）。

本模块提供 IC卡权限暂存、申报以及查询功能，查询功能可以

查询到已经进行过 IC卡备案的数据，点击 IC卡统一编号可以对 IC

卡权限进行查看/暂存/申报等后续操作。

4.1.4.1 IC卡权限备案申请

进入海关 IC卡权限备案申请页面，系统会自动返填基本信息和

信息状态，录入权限信息确认信息无误后，点击申报按钮。如 IC 卡

权限备案信息已经申报或审批通过那么该页面则只能进行查看。
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图 IC卡权限信息

申报成功后，界面所有字段变成灰色、不可修改，当前状态变为：

已申报，未审批。

图 IC卡权限申报

4.1.4.2录入信息说明

 IC 卡标识号：灰色，由系统自动返填。

 持卡人姓名：灰色，由系统自动返填。

 职务：灰色，由系统自动返填。

 性别：灰色，由系统自动返填。

 学历：灰色，由系统自动返填。
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 电子邮箱：灰色，由系统自动返填。

 邮政编码：灰色，由系统自动返填。

 传真：灰色，由系统自动返填。

 联系电话 B/P：灰色，由系统自动返填。

 户口地址：灰色，由系统自动返填。

 用户地址：灰色，由系统自动返填。

4.2 数据变更

4.2.1 企业备案变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据变更---企业备案变更”（如下图）。

图 企业海关备案变更

此模块提供企业变更暂存、申报、功能并且可以对已经暂存的变

更企业信息进行修改。
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4.2.1.1 企业海关备案变更申请

进入海关企业备案变更申请页面，系统会自动返填企业已经审批

通过的数据，在录入人员确认信息无误后，填写申报信息。如果企业

信息已申报，未审批那么该页面则无法被操作并且页面有相应提示。

图 企业海关备案变更

录入完成后，可进行暂存、申报的操作。申报成功后，状态变为

“已申报，未审批”。界面所有字段变成灰色、不可修改状态。

图 企业海关备案变更申报

jun li
截图不对，需要更换。
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4.2.1.2录入信息说明

 统一编码：灰色，由系统自动返填。

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 主体识别码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：灰色，由系统自动返填。

 主管海关：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业英文名称：选填。

 备案海关：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业法人：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 法人身份证类型：必填，由系统自动返填，如未返填可手工

录入。

 法人身份证号：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 海关注册编号：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业报关类型：必填，根据企业实际情况直接输入代码或选

中录入框在列表中选择确定。

 注册日期：选填。

小提示：

1.在填写企业信息中“主管海关”和“备案海关”信息时，需要

至少录入两位数字，才会有自动补全信息的提示。

jun li
录入规则和申报的截图看起来不一致。
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2.在系统中如果查询不到企业的海关企管备案信息，请联系海关

企管处确认。

在录入信息的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择

【单据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件

选择框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注

意的是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现相应

错误提示。

图 附件上传界面

文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删

除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。

4.2.2 企业权限变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据变更---企业权限变更”（如下图）。
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图 企业权限信息

4.2.2.1企业权限海关备案变更申请

进入海关企业权限备案变更申请页面，系统会自动返填企业权限

基本信息和信息状态，在录入人员确认信息无误后，填写变更申报信

息。如果企业权限信息已申报未审批通过那么该页面则只能进行查看，

系统会有相应提示。

图 企业权限海关备案变更
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录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，状态变为“已

申报，未审批”，界面所有字段变成灰色、不可修改状态。

图 企业权限海关备案变更申报

4.2.2.2录入信息说明

 统一编码：灰色，由系统自动返填。

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 企业主体编码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文全称：灰色，由系统自动返填。

 法定代表人：灰色，由系统自动返填。

 申报日期：灰色，由系统自动返填。

 海关编码：灰色，由系统自动返填。

 业务勾选框：白色，选填项。

4.2.3 IC 卡备案变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据变更---IC 卡备案变更”（如下图）。
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图 IC卡备案变更

本模块提供 IC卡备案变更暂存，申报以及查询功能，查询功能

可以查询到已经变更暂存或审批通过的 IC卡数据，点击 IC卡统一编

号可对 IC卡暂存信息进行修改。

4.2.3.1 IC卡备案变更申请

进入海关 IC卡备案变更申请页面，系统会自动返填基本信息和

信息状态，在录入人员确认信息无误后，点击申报按钮。如 IC 卡备

案信息已申报未审批通过那么该页面则只能进行查看。

图 IC卡备案变更信息

jun li
除了变更暂存的数据，应该还有审批通过的IC卡备案数据。此处应写明能查询的哪些状态的数据。
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录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态。

图 IC卡备案变更申报

4.2.3.2录入信息说明

 操作员统一编码：灰色，由系统自动返填。

 企业名称：灰色，由系统自动返填。

 IC 卡编号：灰色，由系统自动返填。

 持卡人姓名：灰色，由系统自动返填。

 报关人员海关注册号：灰色，由系统自动返填。

 性别：灰色，由系统自动返填。

 学历：灰色，由系统自动返填。

 国家/地区：灰色，由系统自动返填。

 证件类型：灰色，由系统自动返填。

 证件号码：灰色，由系统自动返填。

 发卡机构：灰色，由系统自动返填。
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4.2.4 IC 卡权限变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——海

关备案——数据变更---IC 卡权限备案变更”（如下图）。

图 IC卡权限变更

本模块提供 IC卡权限变更暂存、申报以及查询功能，查询功能

可以查询到变更暂存和审批通过的 IC卡权限数据，点击 IC卡统一编

号可对 IC卡权限变更的暂存信息进行修改。

4.2.4.1 IC卡权限变更申请

进入海关 IC卡权限变更申请页面，系统会自动返填基本信息和

信息状态，在录入人员确认信息无误后，点击申报按钮。如 IC 卡权

限备案信息已申报未审批那么该页面则只能进行查看。

jun li
除了变更暂存的数据，应该还有审批通过的IC卡权限备案数据。此处应写明能查询的哪些状态的数据。
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图 IC卡权限变更申报

录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，状态变为“已

申报，未审批”。界面所有字段变成灰色、不可修改状态。

图 IC 卡权限变更申报

4.2.4.2录入信息说明

 IC 卡标识号：灰色，由系统自动返填。

 持卡人姓名：灰色，由系统自动返填。

 职务：灰色，由系统自动返填。

 性别：灰色，由系统自动返填。

 学历：灰色，由系统自动返填。
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 电子邮箱：灰色，由系统自动返填。

 邮政编码：灰色，由系统自动返填。

 传真：灰色，由系统自动返填。

 联系电话 B/P：灰色，由系统自动返填。

 户口地址：灰色，由系统自动返填。

 用户地址：灰色，由系统自动返填。

第五篇 外汇备案

5.1 数据备案

5.1.1 企业备案

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——外

汇备案——数据备案---企业备案”，展开业务菜单（如下图）。

图 外汇数据备案主界面

此模块提供企业暂存、申报、功能并且可以对已经暂存的企业信

息进行修改。
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5.1.1.1企业备案申请

进入外汇企业备案申请页面，系统会自动返填企业基本信息和信

息状态，在录入人员确认信息无误后，填写申报信息。如果企业信息

已审批通过那么该页面则只能查看。

图 企业备案申请

录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态，页面左上角的当前状态变为：已申报，

未审批

图 企业备案申请

jun li
图不太对，这个界面是调不到接口的，如果调不到接口是不是应该反填企业基本信息？
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5.1.1.2录入信息说明

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 组织机构代码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业中文地址：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 法人：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 主管外汇局：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 外汇局企业分类结果：灰色，由系统自动返填。

 分类名单发布日期：灰色，由系统自动返填。

小提示：

1.在填写企业信息中“主管外汇局”信息时，需要至少录入两位

数字，才会有自动补全信息的提示。

2.在系统中如果查询不到企业的外汇企管备案信息，请企业联系

所备案的外汇管理局进行确认。

在录入的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择【单

据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件选择

框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注意的

是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现相应错误
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提示。

图 附件上传界面

文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删

除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。

5.2 数据变更

5.2.1 企业变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——外

汇备案——数据变更---企业变更”，展开业务菜单（如下图）。

图 外汇数据变更主界面
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5.2.1.1企业备案变更申请

进入外汇企业备案变更申请页面，系统会自动返填企业基本信息

和信息状态，如果企业信息已被审批通过那么该页面则无法被操作，

在录入人员确认信息无误后，填写申报信息。

图 外汇企业备案变更申报

录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态,页面左上角的当前状态变为：已申报，

未审批。
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图 外汇企业备案变更申报

小提示：

只有首次备案申报流程审批通过才可以发起变更申请。

5.2.1.2录入信息说明

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 组织机构代码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业中文地址：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 法人：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 主管外汇局：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 外汇局企业分类结果：灰色，由系统自动返填。

 分类名单发布日期：灰色，由系统自动返填。

小提示：

1.在填写企业信息中“主管外汇局”信息时，需要至少录入两位

数字，才会有自动补全信息的提示。

2.在系统中如果查询不到企业的外汇企管备案信息，请企业联系

所备案的外汇管理局进行确认。

在录入的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择【单
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据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件选择

框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注意的

是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现提示从而

无法成功上传。

图 附件上传界面

文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删

除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。

第六篇 商务部备案

6.1 数据备案

6.1.1 企业备案

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——商

务部备案——数据备案---企业备案”，展开业务菜单（如下图）。
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图 商务部数据备案主界面

此模块提供企业暂存、申报、功能并且可以对已经暂存的企业信

息进行修改。

6.1.1.1企业备案申请

提供企业备案申请功能。在页面左上角红字显示当前企业状态，

如果企业已经在商务部备案，系统会自动调取商务部数据，如果该企

业从未进行商务部备案，也可以先行进行备案申请。如果该企业已经

备案通过，则会显示企业审批通过，不可以再次进行备案。

界面显示如下图示：
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图 企业商务部备案申请

录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态，页面左上角的当前状态变为：已申报，

未审批。

6.1.1.2录入信息说明：

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。

 进出口企业代码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

jun li
必填项和录入截图的必填项数量不一致，需要检查一下。确定是否是暂存必填还是申报必填。

瘦纸～
少了一个传真，已加上
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入。

 企业中文地址：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 法人：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 证件号码：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业英文名称：选填

 企业英文地址：选填

 最新批准文号：选填

 主管机关代码：必填，点击空格，选择下拉参数，或直接输

入机关代码选择。

 电子邮箱：选填

 电话：选填

 注册资金：选填

 传真：选填

 注册资金币制：选填

 邮政编码：选填

 经营者类型：必填，点击空格，选择下拉参数，或直接输入

机关代码选择。

 最早批准日期：选填

 工商注册日期：选填

 传真：选填



41

 附件：无卡登录必填，有卡登录选填。

小提示：

1.在填写企业信息中“主管机关”信息时，需要至少录入两位数

字，才会有自动补全信息的提示。

2.在系统中如果查询不到企业的商务部企管备案信息，请联系商

务部企管处确认。

在录入的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择【单

据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件选择

框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注意的

是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现相应的错

误提示。

图 附件上传界面

文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删

除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。
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6.2 数据变更

6.2.1 企业变更

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——商

务部备案——数据变更---企业变更”，展开业务菜单（如下图）。

图 商务部数据变更主界面

6.2.1.1企业备案变更

进入商务部企业备案变更申请页面，系统会自动返填企业基本信

息和信息状态，如果企业信息已被审批通过那么该页面则无法被操作，
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在录入人员确认信息无误后，填写申报信息。

图 企业商务部备案变更

录入完成后，进行暂存、申报的操作。申报成功后，界面所有字

段变成灰色、不可修改状态，页面左上角的当前状态变为：已申报，

未审批。

图 商务部备案变更申报

6.2.1.2录入信息说明：

 统一社会信用代码：灰色，由系统自动返填。
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 进出口企业代码：灰色，由系统自动返填。

 企业中文名称：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业中文地址：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 法人：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 证件号码：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 企业英文名称：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 企业英文地址：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 最新批准文号：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 主管机关代码：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 电子邮箱：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 电话：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 注册资金：选填填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 传真：选填填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 注册资金币制：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 邮政编码：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。
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 经营者类型：必填，由系统自动返填，如未返填可手工录入。

 最早批准日期：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 工商注册日期：选填，由系统自动返填，如未返填可手工录

入。

 附件：无卡登录必填，有卡登录选填。

小提示：

1.在填写企业信息中“主管机关”信息时，需要至少录入两位数

字，才会有自动补全信息的提示。

2.在系统中如果查询不到企业的商务部企管备案信息，请联系商

务部企管处确认。

在录入的时候，可以上传企业对应的文件。上传时首先选择【单

据类型】中的一种类型，然后点击【选择文件】按钮，弹出文件选择

框选择相应的文件，最后点击【上传】按钮（如下图）。需要注意的

是系统目前只支持 4M以下的文件，单个文件超过 4M将出现提示从而

无法成功上传。

图 附件上传界面
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文件上传完成之后，如果需要删除，可以直接点击界面上的【删

除】按钮。弹出提示后选择【确定】按钮完成删除。

录入完毕后，选择【暂存】按钮，弹出提示暂存成功，点击【申

报】按钮完成申报。当前记录状态更新为已申报，未审批。

第七篇信息授权

7.1 新增授权

使用法人 IC 或 Ikey 登录系统，进入左侧菜单“企业管理——信

息授权——新增授权”，展开业务菜单（如下图）。
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图 新增授权界面

此模块提供企业信息授权，新增功能，在“组织机构代码”处填

写组织机构代码，反填企业基本信息，勾选部门信息，点击授权完成

操作。

7.2 授权查询

7.2.1 授权列表查询

根据企业统一编号、组织机构代码、授权开始时间和授权结束时

间查询当前企业给哪些企业进行过授权操作。如下图。

图 授权查询界面

7.2.2 信息授权变更删除

点击【被授权企业统一编号】进入信息授权详情页面，可修改被

授权查看部门，点击【变更】按钮完成被授权企业授权信息变更操作，
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点击【删除】按钮，被授权企业的授权信息删除，如需再次授权需在

新增授权中重复之前的操作。如下图。

图 信息授权变更删除详情界面

第八篇 综合查询

8.1 报关员查询

进入该企业报关员查询界面，根据报关员统一编号或报关员号，

可以查询到当前企业报关员信息，查询到的信息显示在下方的列表中。

如下图。
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图 报关员查询

点击报关员统一编号，进入报关员详情页面。如下图。
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图 报关员详情

8.2 IC 卡备案查询

进入该企业 IC 卡海关备案查询界面，点击查询，可以查询到当

前企业的操作人员备案信息，查询到的信息显示在下方列表中。如下

图。

图 IC卡海关备案查询
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点击 IC卡统一编号，进入企业操作人员备案详细信息，左上角红字

可查看当前状态。如下图。

图 备案信息

8.3 IC 卡权限查询

进入该企业 IC 卡权限查询界面，点击查询，可以查询到当前企

业的操作人员备案信息，查询到的信息显示在下方列表中。如下图。

图 IC卡权限查询

点击 IC卡统一编号，进入 IC 卡权限详情页，可查看当前 IC 卡权限
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状态以及所选权限。如下图。

图 企业权限信息

8.4 信息共享

进入该企业信息共享查询界面，输入授权企业统一编号或授权企

业组织机构代码，点击查询，可以查询到授权企业和被授权企业以及

授权时间等信息，查询到的信息显示在下方列表中。如下图。

图 共享信息查询
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点击授权企业统一编号，进入共享信息页面，企业可切换点击被

授权查看的部委信息，如海关、商务部、外汇查看备案信息，如共享

的该企业均备案成功，则会展示相应备案信息，若未备案会提示该企

业未备案，页面信息不反填。如下图。

图 共享信息详情
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