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APP

1.1 登录

1.1.1 账号登录

功能说明：用户输入账号及密码登录
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1.1.2 忘记密码

功能说明：用户输入账号与新密码，手机号验证成功则完成密码修改。

若忘记账号，请致电联系客服。

操作步骤：

第一步：登录页点击忘记密码
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第二步：输入账号与新密码，验证手机号

1.2 企业信息管理

1.2.1 手签员管理（管理员功能）

功能说明：管理员账号的手签员管理功能包括：删除手签员、禁用手签员、转移管理员身份。

手签员离职，管理员可发起对应的手签员账号注销；

管理员离职，需提前转移管理员身份，再由新的管理员注销原管理员账号。

管理员若未完成转移，可联系客服解决。
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操作步骤：

第一步：点击我的-其他服务-手签员管理，进入手签员管理页

第二步：选择需要注销/禁用的手签员，在对应的操作栏点击删除/禁用；

选择需要转移的管理员，在对应的操作栏点击授权。

1.2.2 贸促会迁移

功能说明：企业可按需进行备案地贸促会迁移。

操作步骤：
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第一步：点击我的-其他服务-贸促会迁移，进入贸促会迁移界面

第二步：选择待迁移的备案地及贸促会，并填写迁移原因

第三步：发送迁移申请

第四步：备案迁移状态反馈，发送申请后，可在贸促会迁移页面查看审核状态

1.3 产品预审管理

1.3.1 新建/编辑/查询产品预审信息

1.3.1.1 新建产品预审信息

功能说明：APP 端新建产品预审的方式有两种：界面新建、复制新增。
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操作步骤：

1. 界面新建

第一步：点击产品预审，进入产品预审新建页

第二步：在产品预审新建页填写相关信息，选择保存或提交贸促会审核
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2. 复制新增

第一步：点击 我的-其他服务-产品预审清单，在列表选择要复制的产品预审信息，点击对

应操作栏的复制按钮
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第二步：进入新增产品预审页，可看到本页面已带入信息，可根据需求修改字段输入内容
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第三步：点击保存或提交审核
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1.3.1.2 编辑/修改产品预审信息

功能说明：信息范围包括：出口商品信息、原材料信息、佐证资料信息，

其中原材料信息中的用料比例为原材料在商品中的使用个数。

系统将自动计算 EXW 价值成分、FOB 价值成分；

非优惠证和优惠证均需产品预审；

产品预审税则号支持海峡两岸证书的 8 位编码及其他证书的 6 位编码；

支持搜索商品编码。

操作步骤：

第一步：点击 我的-产品预审管理，进入产品预审列表
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第二步：选择产品预审列表页的待发送状态的信息，点击编辑进入产品预审编辑页



15

第三步：在产品预审编辑页编辑相关信息，选择保存或提交贸促会审核

1.3.1.3 查询产品预审

功能说明：可通过商品编码、商品名称、备案状态查询产品预审详情

操作步骤：点击 我的-其他服务-产品预审清单，进入产品预审查询列表页
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1.3.2 产品预审信息作废与转版提醒

1.3.2.1 产品预审作废：申报端处理作废

功能说明：贸促会对已审核通过的产品预审信息发起作废，

企业端可查看作废提醒，并重新编辑产品预审信息。

操作步骤：

第一步：进入产品预审列表，点击查看作废提醒
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第二步：点击重新申报，进入产品预审编辑页，编辑备案信息后保存或者提交贸促会审核



18

1.3.2.2 产品预审作废：申报端发起作废

功能说明：对于审核通过的产品预审，企业可点击调整，进入产品预审信息编辑页，编辑后

提交贸促会审核，贸促会审核通过后，原产品预审信息将作废。

操作步骤：

第一步：选择待调整的产品预审信息，点击调整，并确认

第二步：进入产品预审信息编辑页，编辑产品预审信息，并保存或提交贸促会审核

第三步：贸促会审核通过后，原产品预审信息将作废

1.3.2.3 转版提醒

功能说明：当税则版本升级后，系统会检查存量备案商品的编码调整情况，并生成通知信息。
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操作步骤：

第一步：查看转版提醒

第二步：点击立即调整，进入产品预审编辑页
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1.4 原产地证书管理

1.4.1 新建原产地证书

1.4.1.1 智能创建

功能说明：企业通过选择预审产品、目的国及税则号，系统智能判别可创建的证书及优惠类

型，供企业选择。

操作步骤：

第一步：点击原产地证书办理，进入证书创建页
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第二步：选择创建证书的类型-优惠原产地证书

第三步：进入优惠原产地证书列表，选择智能创建

第四步：根据弹窗提示选择。可输入税则号、产品预审编号、品名进行搜索。
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第五步：选择协定及优惠类型
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第六步：进入证书创建页面

1.4.1.2 复制新增

功能说明：企业直接从列表复制历史证书数据制证，优惠证可复制新增为一般证或与原证

相同类型的优惠证；一般证可复制新增为一般证或所有类型的优惠证。

同类型复制：发票、唛头、佐证材料全部清空；

跨类型复制：商品信息清空。

操作步骤：

第一步：选中已创建的原产地证书数据，点击复制
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第二步：用户选择需要创建的证书类型
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第三步：进入证书新建页面
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1.4.2 编辑原产地证书

功能说明：对证书信息进行修改编辑。

操作步骤：（优惠证，以 RCEP 证书为例）

第一步：填写证书基本信息部分，首先添加发票信息，然后根据页面提示填写必填字段，

其中外贸企业的出口商名称默认为其本身，不可修改。

编辑原产地证书——填写证书基本信息

第二步：填写商品信息部分；点击添加商品，然后根据页面提示选择备案商品信息，提交后

弹出智能判定结果，选择需要的优惠类型，进入商品信息补充弹窗。填写弹窗必填

字段，其中，

1）文字唛头和图片唛头二者需要填一个；

2）货物描述手动填入后，点击自动填充，可自动补充货物描述的包装数量及单位。

3）企业可修改优惠类型或重新选择商品



27

编辑原产地证书——添加商品信息—选择税则号
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编辑原产地证书——添加商品信息—选择优惠类型



29

编辑原产地证书——添加商品信息—补充商品信息

第三步：如需要佐证，则点击添加佐证跳出佐证资料上传弹窗，根据页面提示上传佐证资料；
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编辑原产地证书—添加佐证

第四步：保存或发送到贸促会。

注：如页面必填信息未填写完整，可选择保存为草稿，草稿状态下的信息不可发送。

操作步骤：（一般证）

第一步：填写证书基本信息部分，首先添加发票信息，然后根据页面提示填写必填字段，

其中外贸企业的出口商名称默认为其本身，不可修改。

注意：一般证的中间商模式：填写中间商字段后，勾选显示在证书出口商栏。
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第二步：填写商品信息部分；点击添加商品，选择商品备案，系统自动判定价值成分，进入

商品信息补充弹窗。填写弹窗必填字段，其中，

1）文字唛头和图片唛头二者需要填一个；

2）货物描述手动填入后，点击自动填充，可自动补充货物描述的包装数量及单位。

3）一般证可由企业自主选择商品税则号显示 4、6、8、10 位。
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编辑非优惠原产地证书——选择预审产品

编辑非优惠原产地证书——原产判定
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编辑非优惠原产地证书——补充商品信息

第三步：保存或发送到贸促会。

注：如页面必填信息未填写完整，可选择保存为草稿，草稿状态下的信息不可发送。

1.4.3 查询/预览原产地证书

1.4.3.1 查询原产地证

功能说明：可以通过证书类型、发票号码、证书编号、制单日期、目的国、申报状态、打印

状态、签证人员、进口商查询原产地证书详情。
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操作步骤：

第一步：点击原产地证书查询

原产地证书查询
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第二步：进入证书列表，点击筛选按钮，选择查询条件，点击确定，查询所需证书

原产地证书办理——原产地证书查询

1.4.3.2 预览原产地证书

功能说明：选择需要预览的证书，点击操作栏的预览按钮，即可预览证书 PDF 页面

注：状态为草稿的证书不可预览

操作步骤：

第一步：选择要预览的证书
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预览原产地证书——选择要预览的证书

第二步：在线预览证书
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预览原产地证书——在线预览证书

1.4.4 撤回申报、改证重发、失证重发

1.4.4.1 撤回申报

功能说明：已发送审核端的证书，在签证人员审核前，可由企业主动发起撤销。

操作步骤：

第一步：点击原产地证书管理，进入原产地证书列表

第二步：选择待审核状态的证书，点击撤回
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撤回申报

1.4.4.2 改证重发

功能说明：1.审核通过的证书可发起改证重发，填写改证原因后，支持以下操作：

1）直接发送至贸促会

2）保存后，在证书列表中预览证书

2.因新老系统字段不完全一致，老系统同步的证书改证重发会清空运输路线，

并且一般证清空商品信息。

3.改证重发不可修改发票号、不可修改证书类型。

4.改证重发审核通过后，原证书作废。

操作步骤：

第一步：勾选审核通过的证书，点击改证重发
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第二步：填写改证原因，进入修改证书，点击保存或发送至贸促会
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1.4.4.3 失证重发

功能说明：1.失证重发应用于证书丢失的场景。

2.审核通过且已完成打印的证书可发起失证重发。

3.申请通过后，只可打印当前证书的副本，证书号、打印号均不变。

4.失证重发后不可申请重新打印。

5.失证重发后可以申请改证重发。

6.改证重发审核通过，原证书不可发起失证重发，改后的证书可以失证重发。

操作步骤：

第一步：勾选审核通过的证书，点击失证重发
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第二步：填写失证原因，点击提交
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1.5 原产地证书核查管理

1.5.1 企业上传佐证

功能说明：进入路径：进入互助专区【原产地证书核查】

操作步骤：

第一步：进入核查列表，查看待处理数据

第二步：上传佐证资料
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1.6 原产地证书查验

1.6.1 普通用户查询

功能说明：进入路径：互助专区【原产地证书查验】

操作步骤：

第一步：输入查询条件
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第二步：查看查验结果
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1.6.2 海关用户查询

功能说明：进入路径：导航栏【原产地证书查验】

操作步骤：

第一步：点击右上角海关用户登录
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第二步：输入查询条件
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第三步：查看查验结果

1.7 优惠关税查询

1.7.1 查询 FTA 税率

功能说明：选择原产国与目的国，输入商品的税则号，

一键获取 FTA 税率比较，帮助企业选择最优协定。

操作步骤：

第一步：选择原产地和目的地，注意：二者必须有一方是中国
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第二步：输入商品海关编码，支持在输入框选择

第三步：点击立即查询，获取查询结果

1.8 制单资料管理

1.8.1 进口商/生产商/特殊条款管理

功能说明：可在 我的-其他服务，查询进口商、生产商、特殊条款信息，进行新增、编辑、

删除操作。

操作步骤：

第一步：选择待操作的进口商/生产商/特殊条款管理功能
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第二步：进入列表页，根据需要操作
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1.9 问卷调查

功能说明：问卷调查功能用于填写贸促会下发企业端的问卷，企业填写完毕后保存完成提交。

操作步骤：

第一步：点击我的-其他服务-问卷调查
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第二步：选择待填写的问卷，进入填写并保存

1.10 注销账号

功能说明：用户可自主发起账号注销，注销后账号内所有信息将清空，该账号无法登录使用。

操作步骤：

点击注销账号，阅读注销重要提醒，确认是否注销。
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