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第一篇前言 

感谢您使用行政相对人 3.0 系统。为了使您能尽快熟练地使用本

系统，我们配备了本用户手册。 

您可以从本手册获取有关安装步骤、系统配置、基本操作、软硬

件使用方法以及安全注意事项等各方面的知识。在第一次安装和使用

本系统时，请务必仔细阅读本手册，将有助于您更好地使用本系统。 

本手册适用于具备初级电脑知识的用户。在这里，我们认为您已

熟悉 WINDOWS7/10 系统，并能够使用鼠标进行操作，具有谷歌 Chrome、

360 等浏览器的使用经验。 

操作手册中所有展示的数据皆为测试数据。 
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第二篇使用须知 

2.1 门户网站 

系统为浏览器版，地址为：https://www.singlewindow.cn  

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 

Chrome50 及以上版本 

2.3 录入要求 

2.3.1 关于录入要求 

 

图 2-1 企业基本信息录入（局部） 

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，页面最下方有录入规则提示信息。录入完成后如
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不符合规范，在字段右侧有红色弹框提示，表示当前录入的数据有误，

需要根据填制要求修改。 

界面上方有蓝色的暂存、提交、删除、申请单查询和备案信息查

询等操作键。申报成功的数据不可修改。 

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。  

点击 Backspace 键，可将当前录入框中的内容进行删除操作。 

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 左上角图标，将左侧菜单栏进行折叠或展

开的操作。折叠后的菜单栏只显示图标，效果如下图。 

   

图 2-2 折叠菜单栏前后对比图 
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2.4.3 关闭选项卡 

点击右侧展示区-右上角图标，展示下拉菜单（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 2-3 关闭选项卡操作 

2.5 进入或退出系统 

通过中国国际贸易“单一窗口”标准版，“全部应用-口岸执法

申报-企业资质”访问。访问地址为 https://www.singlewindow.cn。

如图所示： 

 

图 4-2 应用入口 

企业可以通过卡介质（IC卡或 USB Key）方式，在电脑 USB 口插
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入 IC卡或 USB Key，输入密码后进行登录；也可以通过企业账户、密

码方式登录。登录方式不同可使用的功能不同，账号登录不允许企业

为其他企业代理备案。 

 

图 4-3 账号登录 

 
图 4-4 卡介质（IC 卡或 USB Key）登录 
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图 4-5 系统主界面 

进入系统后点击界面右上角【->】，可安全退出系统。 

温馨提示： 

更多关于用户注册（登录）的功能介绍，请参见《“单一窗

口”标准版用户手册（用户管理篇）》。 
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第三篇系统介绍 

3.1 使用对象 

企业用户（以下简称“企业”）：在中国境内从事生产经营进出

口相关业务的企业。 

3.2 功能简介 

本系统境外企业备案模块是向境外相关企业提供向海关申请境

外企业的资质备案、变更、换证、注销功能，并为企业提供申请单查

询和备案信息查询功能。 

该功能可通过境内企业通过系统代理为境外企业进行资质备案。 
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第四篇准备工作 

4.1 用户注册 

系统支持无卡用户和卡介质两种方式登录。无卡用户只支持企业

资质管理的自理业务，卡介质用户可支持包括资质管理自理业务在内

的所有自理代理业务和信用管理业务。 

首先，企业要在中国国际贸易单一窗口进行无卡用户注册，获得

账号，或者前往各地分中心和下属制卡代理点办理新企业入网业务，

申领本企业的卡介质。 

无卡用户注册，可在中国国际贸易单一窗口门户首页点击右上角

“ 注 册 ” 进 行 。 注 册 具 体 方 法 和 步 骤 可 参 见 门 户 首 页

（www.singlewindow.cn）的“服务支持”-“操作手册”-下载“用户

管理”操作手册。 

4.2 企业入网 

办理新企业入网，申领企业卡（key）。用无卡用户进入中国电

子口岸首页（www.chinaport.gov.cn），在“公共服务”-“中国电子

口岸执法系统安全技术服务用户登录”-“业务系统”专区点击“身

份认证系统”可进行系统登录。注册具体方法和步骤可参见右侧“用

户手册”的《身份认证管理系统操作手册》。 
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图 4-1 电子口岸业务系统选择 
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第五篇  境外企业资质备案 

5.1 资质备案 

境外企业向海关申请资质备案，可以通过境内企业代理进行备案

或者境外企业自行备案。企业通过行政相对人 3.0 系统，根据实际情

况录入境外企业备案信息，并申报至海关总署，海关审核通过后，境

外企业可获得统一编码，该编码会用于相关的进出口业务。 

5.1.1 备案申请（通过境内企业代理备案） 

境内企业持卡介质（IC卡或 USB Key）登录可为境外企业代理

进行“进口棉花境外供货企业”和“进口食品境外出口商或者代理

商”备案。 

操作步骤： 

点击资质备案——备案申请——左上角【为其他主体备案】，

页面展示如下： 

 

 
图 5-1 被代理备案主体信息录入页面 

选择境外企业，选择国别/地区，录入企业英文名称。勾选承诺

书，点击【确认】，跳转选择资质类型页面，页面展示进口棉花境外
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供货企业和进口食品境外出口商或者代理商，已备案的资质和已提交

的备案申请，资质显示（申请中）或（已备案）且置灰，不可再次选

择；未备案的资质高亮显示，可进行备案操作，如下图： 

 

图 5-2 选择资质类型页面 

以进口棉花境外供货企业为例，选中进口棉花境外供货企业，

点击【确定】，进入备案登记页面，需要填写企业基本信息、附件

信息。下面会对各个填写信息进行说明。 

5.1.1.1 申请信息和申请资质类型 

申请统一编号、更新时间、申请状态，企业进行暂存或申报后

系统自动生成。海关审核意见在海关审批后会自动反显。 

申请资质类型：默认显示已选择的资质类型； 

5.1.1.2 企业基本信息 

（一）进口棉花境外供货企业录入要求： 

企业编码（所在国注册号），被代理企业境外所在国家地区注

册号； 

企业类型，按空格或者模糊查询选择 

其他需录入的字段，请根据海关要求如实填写相关内容。  

（二）进口食品境外出口商或者代理商录入要求： 
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企业编码（所在国注册号），被代理企业境外所在国家地区注

册号； 

企业类型、经营产品类型，按空格下拉或者模糊查询选择 

其他需录入的字段，请根据海关要求如实填写相关内容。  

5.1.1.3 备案产品信息 

进口食品境外出口商或者代理商备案需要填写备案产品信息，

否则无法提交备案，点击【新增】按钮，弹框显示如下图： 

 
图 5-3 选择资质类型页面 

 

输入框支持空格选择具体品种，也支持输入中文或数字代码模糊

查找。选择备案品种后，点击【确认】按钮，新增成功。如需备案多

个产品，再次点击【新增】按钮，选择需新增的备案品种即可。 

5.1.1.4 上传附件 

境外企业备案上传附件，进口棉花境外供货企业要求先下载打

印《进口棉花境外供货企业登记申请表》，进口食品境外出口商或

者代理商企业要求先下载打印《进口食品境外出口商或者代理商企
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业承诺书》，企业按要求填写该申请表，签字盖章后作为资质备案

的附件，在下方的附件表格中上传。其他相关文件的附件，根据必

传要求选择上传。点击各项附件类型右侧的【添加文件】打开附件

上传页面，允许上传（*.jpg|*.jpeg|*.gif|*.png|*.pdf）格式的

文件，单个文件大小不能超过 4M。 

 
图 5-4 上传附件页面 

附件上传成功后，请确认填写内容是否正确，点击【暂存】，系

统提示暂存成功。页面上部 会反填申请统一编号、更新时间、

申请状态。确认无误后，点击【提交】，申请将发往海关总署，申请

状态变为“海关入库成功”表示申请已发往海关。海关正式接单，状

态将变为“海关受理中”。具体审批进度可通过申请单查询列表查看，

操作见 5.2.1。 
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图 5-5 境外企业提交申请 

 

5.1.2 备案申请（境外企业自理备案） 

境外企业使用用户名密码登录系统可为企业进行“进口食品境

外进口商或者代理商”备案。 

操作步骤： 

资质备案——备案申请，页面展示如下： 

 

图 5-6 境外企业自理备案申请 

点击境外企业资质备案，弹出录入企业国别和企业英文名称输入

框。 
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图 5-7 境外企业自理备案企业信息录入 

修改确认后，点击【确认】，跳转选择资质类型页面，页面展示

进口食品境外出口商或者代理商，已备案的资质和已提交的备案申请，

资质显示（申请中）或（已备案）且置灰，不可再次选择；未备案的

资质高亮显示，可进行备案操作，如下图： 

 
图 5-8 境外企业自理备案企业信息录入 

选中进口食品境外出口商或者代理商，点击【确定】，进入备案

登记页面，需要填写企业基本信息、附件信息等。如下图： 
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图 5-9 境外企业自理备案企业信息录入 

录入规则与代理备案一样，可参见 5.1.1。 

5.1.3 变更申请（通过境内企业代理变更备案） 

已审批通过的境外企业资质，企业编码（所在国注册号）、企

业类型、企业中文名称、企业中文地址、企业英文地址、法定代表

人姓名、法定代表人联系电话、联系人名称、联系电话等信息发生

变更的，可通过本功能向海关总署申请备案变更。 

境内企业持卡介质（IC卡或 USB Key）登录本系统。 

查询统一编号方法：1、点击综合查询——申请单查询，在查询

列表中选择资质状态为审批通过，资质类型为:进口食品境外出口商

或者代理商、进口棉花境外供货企业，点击蓝色字体的申请统一编

号，进入备案申请详情页可查看统一编码。2、点击综合查询——备

案信息查询，在列表中点击蓝色字体的“进口食品境外出口商或者

代理商或进口棉花境外供货企业”进入详情页，可查看统一编码。 
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点击资质备案——变更申请——左上角【为其他主体变更备

案】，录入要变更企业的统一编码，点击【确定】，查出可变更的

企业资质数据。如下图： 

 

图 5-10 变更申请（选择被代理主体） 

 

 

图 5-11 查询可变更境外企业（有备案资质） 

以进口棉花境外供货企业为例，在变更申请查询列表点击【变

更】，进入变更申请录入页面，如下图： 
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图 5-12 变更申请录入页面（局部） 

企业可根据自身实际情况，修改备案的内容，录入规则可参考

5.1.1 备案申请。变更申请附件必须上传进口棉花境外供货企业登

记申请表（申请表中所填信息需要勾选变更“登记变更”）。其他

修改附件可根据实际变更内容选择上传。 

 

 
图 5-13 变更附件 

如确认无误后，点击【提交】，系统将变更申请发送至海关总

署进行审核。 

温馨提示： 
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1、企业未备案、已注销则无法发起变更申请，变更申请审批通

过后，企业备案信息更新，审批不通过、海关不受理、补齐补正状

态时，备案信息不发生改变； 

5.1.4 变更申请（境外企业自理变更备案） 

境外企业自理申报已审批通过的“进口食品境外出口商或者代理

商”资质，企业编码（所在国注册号）、企业类型、经营产品类型、

企业中文名称、企业中文地址、企业英文地址、法定代表人姓名、法

定代表人联系电话、联系人名称、联系电话和经营食品种类等信息发

生变更的，可通过本功能向海关总署申请备案变更。 

境外企业使用用户名密码登录本系统。 

点击资质备案——变更申请——根据条件查询出已备案资质信

息——点击【变更】，进入变更页面，如下图： 

 
图 5-14 变更录入界面 

字段录入规则可参照 5.1.1，填写完毕后可提交到海关总署等待

审核，后续流程与 5.1.3 代理变更一样。 
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5.1.5 延续（换证）申请（通过境内企业代理延续） 

境外企业的“进口棉花境外供货企业”资质可进行延续申请。

（注：“进口食品境外出口商或者代理商”资质暂不支持延续申

请）已获得备案的境外企业，到期日前 90天（含）可以通过被代理

企业卡介质（IC 卡或 USB Key）登录系统，代为发起延续申请。在

到期日前 90天内的资质不能发起延续申请，只能提交注销申请，海

关审批通过后，再次提交备案申请。 

操作步骤： 

点击资质备案——延续申请——左上角【为其他主体延续备

案】，录入要变更企业的统一编码，点击【确定】，查出可延续的

企业资质数据。如下图： 

 

图 5-15 延续申请（选择被代理主体） 
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图 5-16 查询可延续境外企业（有备案资质） 

在延续申请查询列表点击【延续】，进入延续申请录入页面，

如下图： 

  

 
图 5-17 延续申请 

企业可根据自身实际情况，修改备案的内容，录入规则可参考

5.1.1 备案申请。延续申请附件必须上传进口棉花境外供货企业登

记申请表等多个附件（申请表中所填信息需要勾选变更“换证复

查”）。其他附件请按照必传要求进行上传。 
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图 5-18 延续附件 

如确认无误后，点击【提交】，系统将延续申请发送至海关总

署进行审核。 

5.1.6 注销申请 

已获得“进口食品境外出口商或者代理商”备案的企业，通过

卡介质（IC卡或 USB Key）或者用户名密码登录系统。（注：进口

棉花境外供货企业不支持企业端发起注销申请） 

境外企业发起注销，仅允许通过为其他主体注销备案发起申

请，点击左侧菜单“注销申请”——【为其他主体注销备案】，如

下图： 

 

图 5-19 录入被代理企业信息 
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录入境外企业备案成功后获得的统一编码，统一编码可通过申

请单查询查看。勾选承诺书，点击【确认】进入注销申请列表页，

如下图： 

 

图 5-20 注销申请列表 

如录入的统一编码是有效状态，则在查询列表展示数据，点击

【注销】按钮进入注销申请页面，如下图： 

 

图 5-21 注销申请页面 

申请统一编号、更新时间、申请状态，企业进行暂存或申报

后系统自动生成，海关审核意见为海关审核后自动反填， 
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 企业名称、国别（地区）自动反填 

 勾选“□”选择本次要注销的备案 

注销原因可通过空格键下拉进行选择，当注销原因为其他时，其

他注销原因为必填，附件《其他相关文件和资料》为选填，录入完成

后点击【申报】，系统将向海关总署发送注销申请，海关审核通过后

备案资质失效。 

5.2 综合查询 

为企业提供申请单查询，查看当前资质审批进度和审批意见，

以及备案信息查询功能。 

5.2.1 申请单查询  

点击左侧菜单“综合查询——申请单查询”，系统默认展示当前

企业全部的申请信息，企业也可根据企业名称、申请类型、资质类型、

申请时间来精确查询，点击【查询】，展示当前企业申请的数据，可

在列表中看当前数据的申请状态，审批进展。操作列表默认展示 10

条数据，可点击右下角页码进行翻页，如下图： 

 

 

图 5-22 申请单查询 
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点击“申请统一编号”列中蓝色字体的编号，可进入页面查看申

报的具体信息；海关意见栏蓝色“查看”时，可查看海关意见，详情

页也可点击查看。 

 

 
图 5-23 申请单详情页面（审批通过状态） 

 

 

图 5-24 申请单详情页面（换证审批不通过） 

暂存、补齐补正状态点击申请统一编号，进入申请单详情页，

可直接在页面中修改重新申报。审批通过、审批不通过、海关受理

中、海关不予受理等状态页面置灰不能操作，申请单详情页面，支

持企业下载申请时提交的附件。 
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温馨提示： 

“进口食品境外出口商或者代理商代理”的备案申请、变更申

请只能由发起代理备案的国内企业或者自理备案的境外企业进行查

看。已经发起代理备案的申请单，不支持境外企业使用本境外企业

账号进行查看。 

5.2.2 备案信息查询  

备案信息查询，为企业提供申请单的查询功能。 

点击左侧“综合查询—备案信息查询”可对当前登录企业所代理

的备案信息进行查询。也可通过资质类型下拉框选择，精确查询。 

 

图 5-25 备案信息查询 

点击列表中蓝色字体的“进口食品境外出口商或者代理商或进

口棉花境外供货企业”，可查看当前企业备案资质的企业基本信

息、备案产品信息，如下图： 
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图 5-26 备案信息详情页 

 

温馨提示： 

“进口食品境外出口商或者代理商代理”的备案信息，只能由

发起代理备案的国内企业或者自理备案的境外企业进行查看。已经

审核通过代理备案信息，不支持境外企业使用本境外企业账号进行

查看。 

 

 

附录：申请单状态说明 

状态 说明 

暂存 企业临时保存的申请数据，可编辑 

申报成功 点击提交，申请单提交到海关。 

海关入库成功，请

等待审核 

海关收到提交的申请。 

海关入库失败 海关未收到提交的申请 

海关不予受理 海关收到申请，未进入证书审核阶段，给与退回。需发起新的申请。 
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海关受理中 海关收到申请，进入审核环节 

审批通过 申请单已获得海关审批通过。 

审批不通过 申请单未获得海关审批通过。是否可以再次发起新的申请视不同申请业务类型

而定。 

补齐补正 只允许申请单查询列表的原单上修改，不可重新发起申请 

 


