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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。

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

Chrome 50 及以上版本
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2.3 录入要求

2.3.1 关于录入要求

界面中，黄色输入栏为必填，白色输入栏的为选填；灰色输入栏

无需录入。录入过程中，如字段旁边弹出红色提示，表示当前录入的

信息不符合要求，请根据提示进行修改。界面中蓝色按钮为功能键。

图 2-1 资质备案申请信息录入（局部）

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。

点击空格键，可让选择项弹出候选结果进行选择
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图 2-2 键盘控制

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 Backspace 键，可将当前录入框中的内容进行删除。

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，可在页签处进行左右

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。折叠后的左侧菜单栏只显示图标，效果如下图。

图 2-3 折叠菜单栏前后对比图

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。
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图 2-4 关闭选项卡操作

2.5 进入或退出系统

访问单一窗口门户网站（https://www.singlewindow.cn）,输入

用户名、密码，登录系统，进入系统主界面。

图 2-5 系统门户

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。
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3.2 功能简介

面向进出口企业提供相关业务申办服务，一是企业资质管理，包

括申请、变更、注销、证书管理。二是企业信用管理，包括高级认证

企业管理、失信企业管理、信用等级异常管理、信用信息公示管理等

功能。

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（卡介质）（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”
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-“中国电子口岸执法系统安全技术服务用户登录”-“公共服务”

专区点击“制发卡及数字证书服务系统”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《制发卡及数字证书服务系统

操作手册》。

图 4-1 电子口岸业务系统选择

4.3 企业资质备案

访问 https://www.singlewindow.cn，点击“登录”链接，插入

企业卡，选择卡介质界面输入密码，点击登录。

图 4-2 账号和卡介质登录界面

企业需要先申请获得海关资质备案，然后再进行企业信用管理。
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具体方法和步骤可参见门户首页的“服务支持”-“用户手册”-下载

“报关单位及相关资质备案（行政相对人 3.0）”操作手册。完成资

质备案后，企业可持卡登录进入企业信用管理系统。

图 4-3 企业资质操作手册界面

第五篇 企业信用管理

5.1 高级认证申请

高级认证企业（AEO）也被称为“经认证的经营者”，是指以任

何一种方式参与货物国际流通，符合海关总署规定标准的企业。海关

对获得认证的企业实施便利的管理措施，包括但不限于进出口货物平

均查验率低于实施常规管理措施企业平均查验率的20%；可以向海关

申请免除担保；减少对企业稽查、核查频次；享受AEO互认国家或者

地区海关通关便利措施等等。
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5.1.1 高级认证申请

通过该功能企业可以向海关提交高级认证申请，海关接受企业申

请并实地认证通过后，企业将获得高级认证企业资格。

满足以下条件的企业才能申请高级企业认证：（1）仅允许信用

等级为注册登记和备案企业进行高级认证申请。 （2）仅允许注销标

志为正常的企业进行高级认证申请。

操作步骤：

首先，企业选择“业务应用”大类的“企业信用”，点击进入。
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图 5-1 企业信用管理进入步骤

进入系统菜单点击左侧“企业认证”-“高级认证申请”，会弹

出提示请企业确认是否符合申请高级认证的资格。请认真阅读，根据

自身情况进行选择。

图 5-2 高级认证申请首页

点击【确定】，提示消失，界面右侧会展示认证录入界面，系统

会自动反填上半部分的企业海关信息。企业高级认证申请部分和附件

部分由企业填写， 填写完毕后上传附件，点击【暂存】，系统自动
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反填申请统一编号、申请日期和申请状态。（此时如果想重新录入可

点击【删除】进行删除操作。同其他申请。）点击【提交】，状态变

为申报成功，海关接收后，状态变为“海关入库成功，请等待审核。”，

已上传的附件可以点击【下载】进行保存。

图 5-3 申请单录入界面初始化

图 5-4 申请单等待海关审核

如果海关正式接单，状态将变为“海关受理中”。待海关审批通

过后，系统会反填认证编号（海关备案编号）、AEO 企业编号和认证

审核时间，申请状态会变为“审批通过”。如果海关审批不通过，申
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请状态会变为“审批不通过”。通过综合查询-申请单查询功能，可

查到海关审批意见。（具体操作请见综合查询-申请单查询章节）

图 5-5 申请单已受理

图 5-6 申请单审批通过

l温馨提示：根据海关251号令规定，如果海关审批不通过（未

通过高级认证企业认证或者复核的），企业在1年内不得再次提出高

级认证企业认证申请。
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5.1.2 撤回高级认证申请

撤回高级认证申请，指企业提交高级认证申请后，在海关受理后

未审批前，可申请撤回。

操作步骤：

企业提交高级认证申请单，状态为“海关受理中”状态时，进入

申请单详情，点击左上角【撤回】按钮，弹出撤回申请界面，填写联

系人、联系人固定电话及撤回理由，并上传相关附件，点击【撤回申

请】。

图 5-7 高级认证申请海关受理中
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图 5-8 高级认证申请撤回申请填写

图 5-9 高级认证申请撤回申请提交

图 5-10 高级认证申请撤回申请待审核

撤回申请如果海关审批“退回企业”，撤回申请状态将变为“海

关不予受理”。此时还可以继续发起新的撤回申请。
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图 5-11 高级认证申请撤回申请不受理

如果撤回申请海关审批不通过，撤回申请将多一条记录显示“审

批不通过”。 此时还可以继续发起新的撤回申请。

图 5-12 高级认证申请撤回申请海关审批不通过

撤回申请海关审批通过后，所属的高级认证申请状态将同时变为

“审批不通过”。此时的撤回申请将无法查看。
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图 5-13 高级认证申请已受理撤回成功（高认审批不通过）

l温馨提示：当申请单状态为“海关入库成功，请等待审核。”

时，企业进行撤回，如果撤回成功，企业可再次申请高级认证。当申

请单状态为“已受理”时，如果撤回成功，根据海关251号令，视为

不通过认证，企业 1年内不得提出高级认证企业认证申请。

5.2 继续适用高级认证申请

继续适用高级认证申请，是指由于某些原因（不包括注销企业）

申请使用不同于本企业（其他企业）统一社会信用代码企业的高级认

证企业资格。该功能仅允许当前信用等级为注册登记和备案企业进行

继续适用申请操作。

继续适用的原因包括：(1) 原企业发生分立，本企业为分立出来

的企业，且承继原企业主要权利义务； (2) 本企业吸收合并了该企

业（已获得高级认证企业资格的企业）； (3) 本企业与原企业系同
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一企业，因故变更了统一社会信用代码（填写变更原因）；(4) 因其

他原因申请适用该企业的高级认证企业资格（填写具体原因）；

操作步骤：

登录进入“信用管理”-“企业认证”-“继续适用高级认证申

请”。系统弹出两种不适合继续适用高级认证管理的情况，点击【确

定】关闭提示，进入录入界面。

图 5-14 继续适用高级认证申请首页 1

如果企业不是注册登记和备案企业，进入系统会弹出提示“仅支

持注册登记和备案企业办理此业务！”
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图 5-15 继续高级认证申请首页 2

进入录入界面，企业海关信息部分将自动反填基本企业信息。

在继续适用高级认证申请部分，首先，企业填写要适用的符合要

求（见本小节最后温馨提示）的高级认证企业的统一社会信用代码，此时鼠

标点击其他录入框，系统将反填其信用等级、海关注册编码和企业名

称。继续填写联系人、固定电话、联系人移动电话，在继续适用高级

认证管理理由录入栏，点击空格进行选择，如果选择理由 4（因其他

原因…），必须填写下方的具体原因。最后，在附件信息，必须上传

《继续适用高级认证企业申请书》。
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图 5-16 继续适用高级认证申请录入

点击【暂存】，系统提示暂存成功。系统反填申请统一编号、申

请日期、申请状态。确认无误后，可点击【提交】，将申请发往海关。

通过综合查询-申请单查询功能，可查到申请后续进展。（具体

操作请见综合查询-申请单查询章节）海关审批通过后，该申请将变

为“审批通过状态”， 继续适用高级企业认证申请审批通过后，申

请企业信用等级调整为高级认证企业，被适用企业（被吸收合并的企

业）信用等级调整为注册登记和备案企业。如果海关审批不通过，申

请状态将变为“审批不通过”，企业可以重新发起继续适用申请。
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图 5-17 继续适用高级认证申请审批通过

温馨提示：符合要求的高级认证企业：1、当前企业经营类别为报关

企业、进出口货物收发货人、进出境运输工具负责人、无报关权的其

他企业之一，信用等级必须为高级认证企业。2、已注销的企业也可

以被适用。（已注销企业信用等级也会被调整为注册登记和备案企业）

5.3 换发高级认证企业证书申请

换发高级认证申请，用于企业在遗失等情况下重新申请高级认证

企业证书。

换发的《高级认证企业证书》的原因包括：(1) 遗失《高级认证

企业证书》的； (2) 原《高级认证企业证书》上载明的信息发生变

更的（填写变更内容）； (3) 因其他原因需要换发《高级认证企业

证书》的（填写其他原因）；
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操作步骤：

登录进入“信用管理”-“企业认证”-“换发高级认证证书申

请”，进入录入界面。

图 5-18 换发高级认证申请页面初始化

如果企业不是高级认证企业，进入系统会弹出提示“仅支持高级

认证企业办理此业务！”
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图 5-19 换发高级认证申请不符合提示

进入录入界面，企业海关信息部分将自动反填基本企业信息。

在换发高级认证申请部分，企业填写联系人、固定电话、联系人

移动电话和换发原因。在选择换发原因时，如果选择“2-原《高级认

证企业证书》上载明的信息发生变更的”和“3-因其他原因需要换发

《高级认证企业证书》的”，必须填写下方的具体原因。

图 5-20 申请单录入界面录入

点击【暂存】，系统自动反填申请统一编号、申请日期和申请状

态。点击【提交】，状态变为“申报成功”，海关接收后，状态变为

“海关入库成功，请等待审核。”
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图 5-21 换发申请提交

图 5-22 换发申请等待海关审核

如果海关正式接单，状态将变为“海关受理中”。待海关审批通

过后，申请状态会变为“审批通过”。如果海关审批不通过，申请状

态会变为“审批不通过”。通过综合查询-申请单查询功能，可查到

海关审批意见。（具体操作请见综合查询-申请单查询章节）
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图 5-23 换发申请海关已受理

图 5-24 换发申请审批通过

5.4 放弃高级认证申请

放弃高级认证申请，用于企业主动放弃高级认证。

满足以下条件企业都可发起放弃申请：(1) 高级认证企业（未注

销）
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温馨提示：分支机构不能独立提交放弃高级认证申请。

操作步骤:

登录进入“企业信用”-“企业认证”-“放弃高级认证申请”，

进入录入界面。

图 5-25 放弃高级认证申请初始化

如果企业不是高级认证企业，进入系统会弹出提示“仅支持高级

认证企业办理此业务！”
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图 5-26 放弃高级认证申请不符合提示

进入录入界面，企业海关信息部分将自动反填基本企业信息。

在放弃高级认证申请部分，企业填写联系人、固定电话、联系人

移动电话和放弃原因，上传《放弃高级认证企业申请书》。点击【暂

存】，系统自动反填申请统一编号、申请日期和申请状态。点击【提

交】，状态变为“申报成功”，海关接收后，状态变为“海关入库成

功，请等待审核。”
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图 5-27 放弃高级认证申请录入

图 5-28 放弃高级认证申请提交
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图 5-29 放弃高级认证申请待审核

如果海关正式接单，状态将变为“海关受理中”。待海关审批通

过后，申请状态会变为“审批通过”，企业信用等级将变为“注册登

记和备案企业”。如果海关审批不通过，申请状态会变为“审批不通

过”。通过综合查询-申请单查询功能，可查到海关审批意见。（具

体操作请见综合查询-申请单查询章节）
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图 5-30 放弃高级认证申请已受理

图 5-31 放弃高级认证申请审批通过

5.5 信用修复申请

信用修复申请，用于失信企业申请恢复为注册登记和备案企业的

正常信用等级。

信用修复需要企业满足以下条件：（1）申请信用修复企业当前

信用等级为失信企业（2）不在严重失信主体名单中。

操作步骤:

登录进入“企业信用”-“企业信用管理”-“信用修复”-“信

用修复申请”，进入录入界面。
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图 5-32 信用修复申请初始化

如果企业不是失信企业，进入系统会弹出提示“仅支持失信企

业办理此业务！”

图 5-33 信用修复申请不符合提示

进入录入界面，企业海关信息部分将自动反填基本企业信息。

在信用修复申请部分，企业填写情况说明，上传《信用修复申请

书》。点击【暂存】，系统自动反填申请统一编号、申请日期和申请

状态。点击【提交】，状态变为“申报成功”，海关接收后，状态变

为“海关入库成功，请等待审核。”
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图 5-34 信用修复申请录入

图 5-35 信用修复申请提交

图 5-36 信用修复申请待审核

如果海关正式接单，状态将变为“海关受理中”。待海关审批通
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过后，申请状态会变为“审批通过”，企业信用等级将从“失信企业

”变为“注册登记和备案企业”。如果海关审批不通过，申请状态会

变为“审批不通过”。通过综合查询-申请单查询功能，可查到海关

审批意见。（具体操作请见综合查询-申请单查询章节）

图 5-37 信用修复申请已受理

图 5-38 信用修复申请审批通过
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第六篇 公示异议管理

6.1 公示异议申请

公示异议申请，用于企业对公示的资质信息、信用信息、行政处

罚信息，其他公示信息等内容提出异议申请。

公示异议申请要求：（1）异议的申请类型：资质信息包括报关

企业名录、跨境电商企业名录、特定资质行政相对人名录；信用信息

包括信用等级信息、高级认证企业名录、失信企业名录、严重失信主

体名单；行政处罚信息名录和其他异议类型。（2）企业填写信用信

息异议情况说明，选传证明材料。（3）仅允许注销标志为正常的企

业提交（即未注销企业）。

操作步骤：

登录进入“企业信用”-“公示异议管理”-“公示异议申请”，

进入录入界面。

图 6-1 公示异议申请初始化
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企业海关信息部分将自动反填基本企业信息。

在公示异议申请部分，企业选择公示异议类型，填写情况说明、

上传《相关证明文件》。点击【暂存】，系统自动反填申请统一编号、

申请日期和申请状态。点击【提交】，状态变为“申报成功”，海关

接收后，状态变为“海关入库成功，请等待审核。”

图 6-2 公示异议申请等待审核
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图 6-3 公示异议申请已受理

图 6-4 公示异议申请审批通过

如果公示异议类型选择的是 C01-行政处罚信息异议，会在下方

显示行政处罚信息，该处罚信息与进出口信用信息公示平台关联。如

果行政处罚信息异议审批通过后，公示平台中行政处罚信息将不再显

示。
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图 6-5 公示异议申请行政处罚信息异议

图 6-6 海关企业进出口信用信息公示平台

第七篇 企业年报管理

7.1 年报补报

每年 6月 30 日之后，未通过市场监管局“多报合一”功能报送

年报的，可以通过年报补报功能直接向海关报送《企业信用信息年度

报告》。

满足以下条件的企业可进行年报补报：（1）企业需使用“IC卡

（Ukey）”登录方可报送本企业的年度报告。（2）仅允许经营类别

为报关企业、报关企业分支机构、进出口货物收发货人、进出口货物

收发货人分支机构，且报关有效期超过当前时间、注销标志为正常的

企业报送年报。（3）已通过市场监管局“多报合一”报送年报的，
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或者已经通过本功能补报年报的，需等海关年报补报完成，方可再次

申报年报。

操作步骤：

首先，企业选择“业务应用”大类的“企业信用”，点击进入。

图 7-1 系统入口

进入系统菜单点击左侧“企业年报管理”-“年报补报”，7月 1

日之前，会弹出提示请企业认真阅读，根据自身情况进行选择是否需

要通过本功能进行年报补报。
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图 7-2 年报补报提示弹框

点击【需要补报】，提示消失，界面右侧会展示年报补报录入界

面，系统会自动反填企业部分海关信息。企业按照要求填报年报信息

，点击【暂存】，系统自动反填申请统一编号、申请状态。（此时如

果想重新录入可点击【删除】进行删除操作。录入完成，点击【提交】，

状态变为申报成功，当状态变为“海关年报补报完成”，年报补报流

程结束。

图 7-3 年报补报完成

年报补报完成，点击“企业年报管理”-“年报补报”可展示企

业年报补报的详情信息。点击【重新编辑】按钮，可再次进入年报补

报可编辑状态，修改后可以再次提交海关。

7.2 年报查询

进入系统菜单点击左侧“企业年报管理”-“年报查询”，企业

可查询当前企业所有时间，或某个时段的年报记录。
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查询条件：（1）申请开始日期；（2）申请结束日期。

查询条件可单独或组合使用，点击【查询】，下方列表将列出所

有符合条件的年报数据。不选择任何条件默认查询企业所有年报记录

。点击【重置】，清空查询条件。

点击海关意见一栏的【查看】按钮，可查看所选申请单海关回复

意见。

图 7-4 年报查询页面

第八篇 综合查询

8.1 申请单查询

申请单查询，为企业提供各类企业信用管理业务申请单的查询。

查询条件：（1）申请业务类型包括高级认证申请、继续适用高

级认证申请、换发高级认证证书申请、放弃高级认证申请和企业信用

修复申请；（2）申请开始日期；（3）申请结束日期。
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图 7-1 申请单查询初始化

操作流程：

1、选择查询条件，三个条件可单独或组合使用。点击【查询】，

下方列表将列出所有符合条件的申请单数据。不选择任何条件默认查

询企业所有申请单。点击【重置】，清空查询条件。

2、点击查询结果列表中申请单的申请统一编号，可查看申请单

详情，根据申请单状态不同，可进行编辑或者查看。

3、点击海关意见一栏的【查看】按钮，可查看所选申请单海关

回复意见：
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图 7-2 申请单查询点击申请统一编号进入详情（不可编辑）

图 7-3 申请单查询点击申请统一编号进入详情（可编辑）

图 7-4 申请单查询查看海关回复意见



“单一窗口”标准版用户手册（企业信用管理）

44/44

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，给予退回。需发起新的申请。

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。
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