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代理报检单位、报检员管理系统升级
企业端用户手册20150324
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1登记表的双面打印说明
2015年3月30日，系统进行升级，升级后的系统报检企业备案登记表、报检人员备案登记表需要进行双面打印。

1.1 双面打印操作说明
打印步骤说明，以IE7为例。

在系统进行打印的页面，显示如下页面：
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点击右上角的打印[image: image2.png]


按钮（或者在页面最低端有【打印】按钮），弹出如下对话框。
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在打印页面中点击【首选项】。在[打印首选项对话框]设置“双面打印”，然后点击【确定】按钮。页面返回[打印]对话框，点击【打印】按钮完成双面打印。
2 企业登录

2.1 未备案企业登录步骤
启动IE6.0、IE7.0、IE8.0、IE9.0的浏览器。
先登录报检企业管理系统：http://ra.eciq.cn/NetagentWeb/login.jsp，如下图。进入报检企业管理页面。
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(1) 对于首次登录系统的用户，
在登录页面选择“新用户”选项，输入组织机构代码，点击【备案】按钮。（操作提示：组织机构代码为9位，其中英文字母须大写，“-”不须填写。例如“99999999X”，即为正确填写方式。）
(2)对于已经提交了备案申请，尚未到检验检疫局进行审核的企业用户。
若发现企业信息有误，需要更改，或者需要撤销企业备案申请按照以下操作登录。
在登录首页面，选择【备案中】，输入组织机构代码和密码，点击【登录】

注：密码来自第一次提交备案申请时，操作结果页面提示的密码。如果遗忘，请参考第12章“密码的修改和找回”对密码进行找回。
2.2 已备案企业登录步骤
进入主页面，选择“已备案”选项，输入企业备案号(即原来的注册登记)号，密码，点击【登录】。
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3 代理企业备案申请

3.1 操作步骤
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择代理报检企业备案，输入企业的基本信息。然后点击【提交】按钮。
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代理报检企业备案页面

第三步：点击【提交】后，会转跳到操作结果页面：
[image: image7.png]A RIS
BRI
HE—RIERTD:
PESETRDER.

RIBFEEIDN: 257374
R ISR S 3h: 15031911104800000008

EEEELHE TH” 0, 0 R ERED , HFUTRNME A SRR R &

1 Rl EREY

. BB

AR B RO

4. B ABRAHEE ol R E R R S 2 BV RNE R

5. A HATOE

. EARET AT, HYRTRESAEOE (FERRRTAEN, BESTUESD

REMMHRE LSRR AE, REEDHHRMIRF

EE: EEERAE RSB S E |





其中您的登陆密码必须牢记。在您再次登录时须用登录密码。
第四步：点击【打印】，打印报检企业备案表，然后带着其他相关资料到检验检疫局审核。注意：打印前，请设置IE浏览器的“打印”-“首选项”设置双面打印。具体参见第一章。
若发现单位信息有误，需要更改，或者需要撤销注册申请按照以下操作。
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择左边代理报检企业备案，出现企业基本信息。修改基本信息后，点击提交按钮。
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需要撤销申请的企业：

第三步：填写“撤销原因”，点击撤销备案申请，可以对企业申请进行撤销。撤销后的单位，可以按照“对于首次登录系统的用户”方法重新提交备案申请。

打印登记备案申请表：

第三步：点击打印登记备案申请表，可以重新打印登记备案申请表。
3.2 填写说明
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1、单位基本信息中，带*星号的项目如果不填写，系统将无法处理。
2、[1]行政区划，属地机构：输入时，点击蓝色[image: image10.bmp]按钮，在列表中选中对应项目前的单选按钮，点击【确定】按钮。属地机构填写并提交后，后续不能修改，如要修改，请撤销该申请重新提交申请，以便修改该字段。
3、[2]单位电子邮箱：此信息请正确填写，将用于单位登录密码的找回。

4、[3]住所邮政编码，经营地邮编：必须输入6位数字。
5、[4]有效身份证件号：填写[法定代表人或负责人]中人员的有效身份证件号。
6、[5]法定代表人电话，法定代表人传真，联系人电话，联系人传真：必须符合“区号-电话-分机”格式(其中分机可选。如010-6383000，010-6383000-001)，或者符合手机位数11位。其中法定代表人电话，法定代表人传真，如果在法定代表人或负责人中，填写的负责人的，在此处写负责人的电话、负责人的传真。
7、常见问题

问题1：备案申请提交后，有错误怎么办？
回答1：如果还没有退出该网页，可以通过点击左侧【代理报检企业备案申请】，修改内容后，重新提交。如果已经退出申请页面。请用1.1操作说明中方式（2）登录，并且修改申请信息。

注：如果被局端受理后，请在受理，审核，许可时局端进行修改。或者提交撤销申请后，重新提交备注申请。
问题2：如果需要修改，属地机构，服务区域，要怎么办？
回答2：由于这些字段影响受理机构等主要信息，请提交撤销申请后，重新提交备案申请。
问题3：提交备案申请后忘记打印《报检企业备案表》怎么办？

回答3：重新登录备案申请页面，点击最下端最右边的【打印备案登记申请书】按钮。
4 代理报检企业更改申请

4.1 操作步骤
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择左边的代理报检企业变更申请，出现企业的基本信息，对需要更改的内容进行更正。更改完成后，输入变更原因，点击【提交】按钮。
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第三步、确认无误后，点击【确定】，打印更改申请单，然后到检验检疫局审核。
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5 代理报检企业注销申请

5.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：进入系统主页面。参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。
第二步：从左边的菜单项中选择『代理报检企业注销备案』，进入代理报检企业注销申请页面。
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第三步：输入注销备案原因信息，点击【提交】按钮。提示信息如下。
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6 自理单位备案申请

6.1 操作步骤
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择【自理报检单位备案】，输入单位的基本信息，然后点击【提交】按钮。
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自理单位备案页面

第三步：点击【提交】后，会转跳到操作结果页面：
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提交后结果页面

其中您的登陆密码必须牢记。在您再次登录时须用登录密码。
第四步：点击【打印】，打印报检企业备案表，然后带着其他相关资料到检验检疫局审核。注意：打印前，请设置IE浏览器的“打印”-“首选项”设置双面打印。
对于第二次登录系统的用户，并且企业未被审核的情况。
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
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第二步：选择左边自理报检单位备案，出现企业基本信息。

第三步：修改基本信息后，点击【提交】按钮，可以进行单位信息变更。

需要撤销申请的单位：

第三步：填写“撤销原因”，点击撤销备案申请，可以对单位申请进行撤销。撤销后的单位，可以按照“对于首次登录系统的用户”方法重新提交备案申请。
打印登记备案申请表：

第三步：点击打印登记备案申请表，可以重新打印登记备案申请表。
6.2 填写说明
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1、单位基本信息中，带*星号的项目如果不填写，系统将无法处理。

2、[1]行政区划，属地检验检疫机构，外资投资国别：输入时，点击蓝色[image: image19.bmp]按钮，在列表中选中对应项目前的单选按钮，点击【确定】按钮。如果需要删除国外投资国别内容，可以点击栏目后面的[image: image20.bmp]按钮。

3、[2]联系人电话，联系人传真：必须符合“区号-电话-分机”格式(其中区号，分机可选。如果63830000，010-6383000，6383000-001)，或者符合手机位数11位。

4、[3]单位电子邮箱：此信息请正确填写，将用于单位登录密码的找回。

5、[4]邮编，办公邮编：必须输入6位数字。

6、[1]属地检验检疫机构：改字段如果在第一次提交申请时填写错误，会导致无法找到合适的检验检疫机构审核您的申请。所以如果填写错误，请使用【撤销备案申请】功能撤销申请，然后重新提交备案申请。
7 自理企业更改申请

7.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。  
第二步：从左边的菜单项中选择『自理报检企业变更申请』，进入自理企业变更申请页面。
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第三步：修改变更信息，输入变更原因，点击【提交】按钮。

第四步：在返回的结果页面点击打印，可以打印《报检单位备案登记/备案信息更改申请表》。或者重新进入变更页面，点击打印变更申请按钮，也可以打印《报检单位备案登记/备案信息更改申请表》

8 自理企业备案注销备案
8.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
第二步：从左边的菜单项中选择『自理报检企业注销备案』，进入自理报检企业注销备案申请页面。
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第三步：填写终止备案申请内容，点击【提交】。

9 快件企业备案申请

9.1 操作步骤
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择『快件运营企业备案』，输入企业的基本信息。然后点击【提交】按钮。
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快件运营企业备案页面

第三步：点击【提交】后，会转跳到操作结果页面：
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其中您的登陆密码必须牢记。在您再次登录时须用登录密码。
第四步：点击【打印】，打印报检企业备案表，然后带着其他相关资料到检验检疫局审核。注意：打印前，请设置IE浏览器的“打印”-“首选项”设置双面打印。具体参见第1章。
(2)若发现企业信息有误，需要更改，或者需要撤销备案申请按照以下操作。
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择左边快件运营企业备案，出现企业基本信息。修改基本信息后，点击提交按钮。
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需要撤销申请的单位：

第三步：填写“撤销原因”，点击【撤销备案申请】按钮，可以对企业申请进行撤销。撤销后的企业，可以按照“对于首次登录系统的用户”方法重新提交备案申请。

打印登记备案申请表：

第三步：点击打印登记备案申请表，可以重新打印登记备案申请表。
10 快件企业更改申请

10.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。  
第二步：从左边的菜单项中选择『快件运营企业变更申请』，进入快件企业变更申请页面。
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第三步：修改变更信息，输入变更原因，点击【提交】按钮。

第四步：在返回的结果页面点击打印，可以打印《报检单位注册登记/备案信息更改申请表》。

11 快件企业备案注销申请

11.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.1章未备案企业登录步骤登录系统。  

第二步：从左边的菜单项中选择『快件运营企业注销备案』，进入快件运营企业注销备案页面。
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第三步：填写注销备案原因内容，点击【提交】。

12 报检员备案申请
12.1 操作步骤
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。
第二步：选择点击左边“报检员备案/变更”模块，点击右边的【申请】按钮。
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第三步：提供两种备案方式，1）通过身份证进行备案，2）对于有报检能力水平证明的使用报检能力水平证明进行备案。

如果选择使用身份证进行报检员备案，录入报检员姓名、身份证号、性别、联系电话、EMAIL、手机登信息，点击保存按钮。
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如果选择使用报检能力水平备案的，再输入报检员资格证编号，点击【查找】或者直接点击回车，会出现报检员资格证的基本信息，其中联系电话、手机号码、Email是必填项，也可修改。确认后点击【保存】。
第四步：转跳到申请成功页面，点击【打印】，打印报检人员备案表，然后带着相关资料到检验检疫局办理备案手续。
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13 报检员注销申请

13.1 操作步骤
进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。
第二步：从左边的菜单项中选择『报检员备案/变更』，选择要注销的报检员，点击注销按钮。
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第三步：选择注销备案原因，点击【注销】按钮，如下图。注销申请数据发送到局端，局端可以对其进行审核。
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14 报检员修改长期有效
对于报检员状态为逾期失效的报检员，可以通过修改长期有效功能，实现报检员状态变为有效。
或者由报检员

14.1 操作步骤
完成本功能的具体操作步骤如下：
第一步：参考第2.2章已备案企业登录步骤登录系统。

第二步：从左边的菜单项中选择『报检员备案/变更』，选择要改为长期有效的报检员，点击修改长期有效按钮。对应报检员数据封号状态改为未封号状态。
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15 密码的修改和找回
15.1 操作步骤
1、修改密码
单位用户点击左边的“修改密码”模块。
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修改密码后点击【提交】
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2、找回密码
进入主页面，直接点击【忘记密码】 
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选择用户类型：备案中待许可用户，输入：组织机构代码，注册邮箱，点击提交。已注册正式用户，输入：注册登记号，注册邮箱，点击提交。
注：这里的“邮箱”是指备案企业时，“单位电子邮件”中填写的内容。
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