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1、 [bookmark: _Toc150352288]中国电子口岸新入网企业制卡流程
(1) [bookmark: _Toc150352289]无纸化入网企业制卡流程
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 营业执照复印件
2) 《授权委托书》（附件5）
3) 法人身份证件复印件、操作员身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业自行登录e.chinaport.gov.cn注册成为电子口岸用户，点击“身份认证管理系统-企业备案”，完成企业法人及操作员信息录入、规范申报。操作步骤可详见《中国电子口岸数据中心厦门分中心无纸化入网操作手册》（附件6）。
2) 企业在一个工作日后，访问“身份认证管理系统-企业备案-法人信息录入”，查看制卡中心审核状态。
3) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《授权委托书》邮寄领卡的授权，在审核通过三个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡；快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。
(2) [bookmark: _Toc150352290]非无纸化入网企业制卡流程
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 营业执照复印件
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表》（附件2）
4) 法人身份证件复印件、操作员身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业如实填报表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
2) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸数据中心厦门分中心业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在审核通过三个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

2、 [bookmark: _Toc150352291]企业基本信息变更
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 营业执照复印件
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表》（附件2）
4) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心业务变更申请表》（附件3）
5) 电子口岸法人卡、电子口岸操作员卡。
6) 法人身份证件复印件、操作员身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业如实填报表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
2) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸厦门制卡分中心业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理三个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

3、 [bookmark: _Toc150352292]变更电子口岸操作员卡
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 电子口岸法人卡和需变更的电子口岸操作员卡
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表》（附件2）
4) 操作员身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业如实填报表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
2) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

4、 [bookmark: _Toc150352293]新增电子口岸操作员卡
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 电子口岸法人卡
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表》（附件2）
4) 安全产品成功支付页面截图——操作详见《安全产品小程序端销售平台用户操作指南》（附件7）
5) 操作员身份证件复印件、经办人身份证件复印件。

注意事项：
（1）新增一张电子口岸操作员卡，需填报一份《中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表》；
（2）一个身份证号在同一家企业只能办理一张电子口岸操作员卡。
2. 办理流程
1) 企业自行完成安全产品小程序端的购买，注意选择“厦门分中心，关区取货”。
2) 企业如实填报表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395）
3) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

5、 [bookmark: _Toc150352294]补办电子口岸卡
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
2) 安全产品成功支付页面截图——操作详见《安全产品小程序端销售平台用户操作指南》（附件7）
3) 持卡人身份证件复印件、经办人身份证件复印件。

2. 办理流程
1) 企业自行完成安全产品小程序端的购买，注意选择“厦门分中心，关区取货”。
2) 企业如实填写表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
3) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸厦门制卡分中心业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

6、 [bookmark: _Toc150352295]电子口岸卡证书更新
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 需要更新的电子口岸卡
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 持卡人身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业如实填写表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395）
2) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

7、 [bookmark: _Toc150352296]电子口岸卡解锁
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 需要解锁的电子口岸卡
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 持卡人身份证件复印件、经办人身份证件复印件。
2. 办理流程
1) 企业如实填写表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
2) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

8、 [bookmark: _Toc150352297]自购读卡器领取
1. 证件材料
安全产品成功支付页面截图（请加盖单位公章）——操作详见《安全产品小程序端销售平台用户操作指南》（附件7）。
2. 办理流程
1) 企业自行完成安全产品小程序端的购买； 
2) 按认购方式领取产品。
①选择厂商邮寄，厂商按订单上的信息邮寄给企业。
②选择关区取货，邮寄领取。企业认购成功，将《授权委托书》加盖单位公章（附件5）及安全产品成功支付页面截图，发送至中国电子口岸数据中心厦门分中心客服邮箱（xmport@189.cn），厦门分中心根据企业授权，代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领取;快递签收前请确认读卡器齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。
9、 [bookmark: _Toc150352298]电子口岸注销
1. 证件材料（请逐份加盖单位公章）
1) 电子口岸法人卡和操作员卡
2) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表》（附件1）
3) 《中国电子口岸数据中心厦门分中心企业注销申请表》（附件4，一式两份）
4) 法人身份证件复印件、经办人身份证件复印件。

2. 办理流程
1) 企业在作废法人卡前，检查“海关税费电子支付系统”、“单一窗口金融服务系统”和“单一窗口保险服务系统”中是否存在生效的三方协议。如存在生效的三方协议，需使用法人卡进行解约操作。避免造成银行由于存在三方协议无法销户的问题。
2) 企业如实填报表格信息，加盖单位公章，备齐相关证件材料，邮寄至厦门分中心办理。根据《邮政法》规定，仅接收邮政EMS的资料寄递，其他快递企业的寄递一律不予签收，邮费需企业自理。（邮寄地址：厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼；收件人：服务大厅；收件电话：0592-5653395。）
3) 邮寄领卡。厦门分中心根据企业在《中国电子口岸厦门制卡分中心业务受理登记表》邮寄领卡的授权，在业务受理后第二个工作日后代为办理邮寄业务，企业应自行承担快递费用（快递到付）；若因企业填写错误导致快递无法送达或拒收退回的，企业应承担往返产生的快递费用，并自行到厦门市湖里区象屿保税区海关大楼7楼服务大厅一号柜台领卡;快递签收前请确认电子口岸卡齐备，如有丢失或损毁，请于当天联系厦门分中心协助处理。

10、 [bookmark: _Toc150352299]业务受理地址和服务时间
（一）服务大厅地址
厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅
（二）服务大厅对外办理时间：
星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8：30 ~ 12：00    下午13：30~17：00
技术支持热线：0592-5653395
技术支持热线服务时间：
7x24小时（非对外办理时间由全国统一热线服务）
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附件1
	[bookmark: _Toc112939000][bookmark: _Toc150352300]中国电子口岸数据中心厦门分中心制卡业务受理登记表

	
	　
	　 
	申办日期：    年    月     日

	企业名称
	

	社会统一信用代码
	

	经办人
	　
	联系电话
	　　

	业务类别
	1.□新用户入网

	
	2.□企业基本信息变更      
	卡号：

	
	3.补卡    □  法人卡  □  操作员卡

	
	4.增办    □ 操作员卡

	
	5.注销    □企业注销    □电子口岸卡注销
	　卡号：

	
	6.□ 企业操作员卡变更   
	　卡号：

	
	7.□ 电子口岸卡证书更新         
	　卡号：

	
	  □ 电子口岸卡解锁 
	卡号：

	领卡方式
	□窗口领卡  查询网址https://icapprove.xmeport.cn/，打印领卡通知单，加盖企业公章

	
	□邮寄领卡

	
	承诺书
一、我司承诺在办理该业务时提供和录入的所有资料和表格均具备真实性、有效性，我司均予以承认。
二、我司授权贵单位在办理完成后将电子口岸卡通过EMS快递至以下我司地址，因快递业务产生的相关费用和收件责任由我司自行承担。我司对办理邮寄的流程及注意事项已详细阅读，并将严格遵照执行。
三、我司将妥善保管电子口岸卡及企业服务帐户信息，及时修改初始密码，做好操作员授权及管理。

收件地址：

收件人：  

联系电话：                                      

	企业盖章
	　
	制卡中心
	　



受理人：             


附件2
[bookmark: _Toc112939001][bookmark: _Toc150352301]中国电子口岸数据中心厦门分中心电子口岸卡登记表

法 人 卡 持 卡 人 基 本 信 息
	持卡人姓名
	
	性          别
	

	国籍 / 地区
	
	职          务
	

	联 系 电 话
	
	证  件  类  别
	

	证 件 号 码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



操 作 员 卡 持 卡 人 基 本 信 息
	持卡人姓名
	
	性别
	

	学      历
	
	证 件 类 别
	

	证 件 号 码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出 生 日 期
	
	国籍（地区）
	
	职   务
	

	用 户 地 址
	

	联 系 电 话
	
	传          真
	




申请单位签章：
年      月      日

备注：持卡人在同一家企业内不可重复办理电子口岸卡。如申请多张操作员卡，则须按照企业指定的操作员人数每人填写一份。



附件3
[bookmark: _Toc112939002][bookmark: _Toc150352302]中国电子口岸数据中心厦门分中心业务变更申请表

	公司名称
	

	统一社会信用代码
	

	联系人
	
	联系电话
	

	变更内容：







                    申请单位签章：


	备注：


注：请在递交申请三个工作日后访问http://icapprove.xmeport.cn/，输入企业组织机构代码或统一社会信用代码查询变更申请审批进度，待申请状态为“领卡”后打印《领卡通知书》，到厦门市湖里区象兴一路11号象屿保税区海关大楼7楼服务大厅窗口领卡。
附件4
[bookmark: _Toc112939003][bookmark: _Toc150352303]中国电子口岸数据中心厦门分中心企业注销申请表
	公司名称
	

	
	

	统一社会信用代码
	

	
	

	经办人
	

	
	

	联系电话
	

	
	

	电子口岸法人卡号
	

	
	

	电子口岸操作员
卡号
	

	
	

	公司签章:
办理日期:

	

	

	

	制卡中心审核:
办理日期:



注：《中国电子口岸企业注销申请表》需一式两份

附件5
[bookmark: _Toc150352304]授权委托书

中国电子口岸数据中心厦门分中心：
现我司                                    （填写企业名称），统一社会信用代码：                                       ，委托中国电子口岸数据中心厦门分中心代为办理电子口岸安全产品邮寄业务。
一、我司承诺在办理该业务时提供和录入的所有资料和表格均具备真实性、有效性，我司均予以承认。
二、我司授权贵单位在办理完成后将电子口岸安全产品通过EMS快递至以下我司地址，因快递业务产生的相关费用和收件责任由我司自行承担。我司对办理邮寄的流程及注意事项已详细阅读，并将严格遵照执行。
三、我司将妥善保管电子口岸卡及企业服务帐户信息，及时修改初始密码，做好操作员授权及管理。
收件地址：

收件人：  

联系电话：
公司名称（盖章）
法人姓名：
法人电话（手机）：
签署日期：         年       月       日
        （此委托书需如实填写完整并加盖授权单位公章生效）


[bookmark: _Toc112938173]附件6
[bookmark: _Toc150352305]中国电子口岸数据中心厦门分中心无纸化入网操作手册
一、系统环境
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
浏览器
谷歌 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）
二、业务系统路径
登陆“中国电子口岸业务系统”，网址： https://e.chinaport.gov.cn ，点击“身份认证管理系统”。如下图：
[image: ]
三、完成新用户注册
企业在电子口岸完成新用户注册，获取用户名及密码。如下图（1-5）：
[image: D:\Administrator的文档\Documents\WeChat Files\raoqiaoxiu\FileStorage\Temp\73dc9ca488d692eaf05592358a6fc17.png][image: D:\Administrator的文档\Documents\WeChat Files\raoqiaoxiu\FileStorage\Temp\de2090ec71ce8a0d6ae5181ce82e138.png] [image: D:\Administrator的文档\Documents\WeChat Files\raoqiaoxiu\FileStorage\Temp\701bcd69241139c22e485eab6e043bc.png]
[image: ]
[image: ]
四、用户名和密码登陆完成法人信息录入及申报
1、使用用户名和密码登陆。如下图：
   [image: ]
2、点击左侧菜单“企业备案——法人信息录入”进行信息录入，并上传《工商营业执照》《法人身份证正反面》《经办人身份证正反面》《授权委托书》等附件，上传完后再点击“申报”。如下图：      
[image: ]
录入说明：
1. 录入“统一社会信用代码”后可返填部分信息，请仔细核对返填信息是否正确，黄色栏位为必填项。注意：“企业地址”栏内容需根据营业执照内的地址完整填写！
2. 发卡机构代理点录代码：“20”后系统返填“厦门制卡中心”。
3. 企业信息录入完成后，上传所需资料：1、营业执照；2、法人身份证正反面；3、经办人身份证正反面；4、授权委托书（1-4项均须加盖公司公章，拍照或扫描进行上传。每张图片大小不超过4M，超过请压缩后再上传）。
4. 附件上传完成后，先“暂存”后“申报”。
五、操作员信息预录入
1.刷新页面，点击左侧菜单“企业操作员预录入——操作员信息预录入”，点击新增录入操作员信息。
[image: ]
2.录入操作员信息并上传附件、申报信息。
录入操作员基本信息并上传《操作员身份证正反面》附件，上传成功后点击“申报”（如下图）。
[image: D:\Administrator的文档\Documents\WeChat Files\raoqiaoxiu\FileStorage\Temp\1f40f48975140bb524f793a9400f1d7.png]
备注：持卡人在同一家企业内身份信息不可重复。

附件7
[bookmark: _Toc150352306]安全产品小程序端销售平台用户操作指南
一、登录方式：
登录方式：微信扫二维码登录或在微信上搜索南方信安小程序
[image: E:\TMP\WeChat Files\5321554caf25a98d4bf04958ed6a010.jpg]
二、 用户登录
1.扫码进入页面
[image: E:\TMP\WeChat Files\0d2b47ea88d9f0815b979bf7a815145.png]
2.授权登录：选择【我的】页面点击【授权登录】
[image: E:\TMP\WeChat Files\24dd5fa9a3d35e8b08c3bc78a33943a.png][image: E:\TMP\WeChat Files\0f6b541d0e8404fd4fe8a368421a2f1.png]
三、 购物流程
1.授权登录成功后进入【安全产品】页面，选择【厦门分中心】
[image: ]
2.点击【厦门分中心】后进入商品列表页面，选择需要购买的产品和数量并完善订单信息页面信息，产品价格以商品列表展示为准，请核对订单信息无误后提交【确认支付】
注意：为避免耽误您更快的使用产品，如单独购买读卡器可选择厂家邮寄并准确填写邮寄信息；否则建议选择关区取货，如有疑问可拨打热线0592-5653395咨询。
[image: ][image: ]
3.付款后，可在【我的】页面点击【全部订单】查询我的订单
4.如取货方式或者开票资料填写有误，即可在【我的订单】处进行修改
[image: ]
四、发票下载说明
小程序自行下载
1.在【我的】页面点击【全部订单】查询我的订单，找到需要下载发票的订单，点击【详情】即可看到【订单明细】最下方有栏发票，点击【复制下载地址到浏览器】下载即可。
[image: E:\TMP\WeChat Files\99b5f78c32acf4187f4ef1e425157ea.jpg]
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