
中国（山东）国际贸易“单一窗口” 

原产地证操作手册 

一、 使用流程 

1、单一窗口注册 

①首次使用“单一窗口”在此网址 www.singlewindow.sd.cn 完成用户注册。 

 

 

 ②已是“单一窗口”标准版用户，可点击“地方特色应用”下的“国家用户

信息完善”完善信息。 

 
 

 

 

 



2、登录标准版产地证系统： 

 

3、产地证备案号维护 

①进入原产地证申报系统后，选择“备案号”维护，点击“编辑”输入

产地证备案号，点保存，关闭浏览器重新登录系统。  

 

 

 ②如企业未获取到产地证备案号，可直接通过系统中“综合服务平台”

点击“互联网+海关”进入原产地证综合服务平台，综合查询，点击“查

看”查看企业备案号。 



   

                                                         

4、初始值设置 

企业可根据自身需求进入“初始值设置”，维护常用信息，无需每次重复录

入。 

5、委托人维护 

具有代理录入申报资质的企业可以使用该功能，代理企业可以录入委托人产

地证备案号、组织机构代码、委托企业中文名称、委托企业英文名称及地址等信

息，点击“保存”按钮，录入的信息会显示在列表中，点击“新增”，以便在新

建证书页面中选择委托企业。自理企业可跳过该设置。 



 

6、新建证书 

完成以上步骤后，直接进入“新建证书”界面，选择所需类型的证书： 

 

根据要求填写“基本信息”和“货物信息”，其中 “货物信息”支持模板导

入功能，在录入界面可以实现“暂存”、“删除”、“预览/打印”、“复制”等功能。 

 

 



7、证书申报 

    在证书录入界面，根据当地海关要求分别录入基本信息暂存、货物信息保

存后，检查无误点击“申报”按钮。 

 

 

8、证书查询 

证书录入完成后，在证书查询界面可以查询到本企业所录证书，在证书查询

界面可以实现“删除”、“打印”、“更改证”、“重发证”、“复制”、“批量申报”、

“单证转换”、“Excel 导出等功能。 



 

9、单据状态 

完成申报后系统中的单据状态描述如下： 

① 暂存：证书信息录入完成点击暂存按钮，单据状态变为“暂存”； 

② 已申报：信息确认无误点击“批量申报”按钮，申报状态变为“已申报”； 

③ 海关入库成功、待审：局端已成功收到申报的证书信息，等待审核； 

④ 退证：系统自动校验未通过，局端未成功接收证书信息，可根据错误回

执信息更改证书内容，后点击暂存并重新申报； 

⑤ 审核通过：证书信息审核通过，此时可进行打印操作； 

⑥ 作废：点击删除按钮后，证书申报状态变为作废。 

其中退证的可以点击系统中的退证，回执自动展现在页面下方。 

 

 



10、证书打印 

①打印维护功能基于 LODOP 打印控件实现，第一次使用时需要安装该控件，

系统会自动检测并提示安装，用户只要根据提示信息和步骤安装即可。 

 

 

②在证书录入界面或者查询界面选择打印，选择“打印维护套打（新）”可

以预览证书效果，可以打印到空白产地证纸上校对，“证书调整”可以做证书位

置调整。 

 

每种打印模式都支持证书下载， 点击“证书打印”，在证书预览界面右键，

可另外为文件 。 



 

 

③当企业使用原产地证套打功能不能满足实际打印需求时，可使用证书调整

功能。证书调整功能主要提供打印内容位置调整，字体类型和大小的调整，调整

合适点应用即可。 

 

 



 

二、 部分字段填写说明 

1、签字机关，领证机关：填写在原产地证备案平台中备案的监管机构，在

对话框中输入汉字例如济南，展示框中出现选择项选择即可。 

 

2、申请地址：此字段填入签证机关和领证机关后系统自动反填，济南关区

填写 Jinan，China，青岛关区填写 Qingdao，China 

3、证书的原产标准及原产标准辅助项：可以点击原产地标准填写说明，查

看对应的详情信息。

 



4、关于 G.W、N.W：如果需要注明重量是毛重或净重，可以在数重量单位英

文框中直接选择。 

 

 

5、部分字段可以自动生成生成： 

 

 

三、常见问题 

1、 打印时提示，不能远程打印维护？ 

 

在左下方开始菜单中，重启 C-Lodop打印控件 



 

2、进入系统首次验证时输入验证码无反应？ 

需要使用 IE10 以上或者谷歌浏览器验证。 

3、如何查看“退证”回执？ 

点击左侧证书查询菜单，正确设置查询条件点击查询按钮，查询到单据后，

点击单据状态，页面下方会出现完整回执信息 

 

4、退证回执：“此号码证书已审核正确”如何处理？ 

说明此产地证号码之前已被使用，需在证书基本信息中更改原产地证尾号，

保存后重新提交。 

5、退证回执：“原产标准及辅助项填写有误”如何处理？ 

检查货物信息中原产标准及辅助项填写是否规范，可点击原产地标准填写说

明查看详情。 

6、点击打印时提示：“打印时发生错误：错误信息如下：查询货物信息表失败，



不存在统一编号为***的单据”如何处理？ 

 

请检查货物信息是否填写或保存成功，保存成功后再进行打印。 

 


