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1 介绍
1.1 目的

本手册用来作为用户使用检验检疫跨境电子商务企业申报系统的操作说明。通过使用本手册，相关使用人员能够了解到：

(1) 本系统的功能组成结构；

(2) 本系统各个功能模块的使用方法；

1.2 范围
本手册适用于使用检验检疫跨境电子商务企业申报系统的所有用户。手册包括以下主要内容：
1．介绍；

2．系统概述；

3．系统注册与登录；
4．个人中心；
5．经营主体备案详细操作说明

6．商品备案信息详细操作说明；
7．入区清单申报详细操作说明.；

8．出区清单申报详细操作说明；

9．三单申报详细操作说明；
2 系统概述
2.1 功能框架图

2.1.1 功能框架图
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2.2 系统功能清单

系统的所有功能点清单如下：
	功能模块名称
	子模块名称
	功能点

	经营主体备案
	经营主体备案信息
	暂存

	
	
	提交

	
	
	数据恢复

	
	
	回执信息

	产品备案
	产品备案信息
	新增

	
	
	修改

	
	
	查看

	
	
	删除

	
	
	数据恢复

	
	
	回执

	
	
	查询

	
	
	重置

	入区清单申报
	入区清单申报
	新增

	
	
	修改

	
	
	查看

	
	
	删除

	
	
	回执

	
	
	查询

	
	
	导入

	
	
	模板下载

	出区清单申报
	出区清单申报
	新增

	
	
	修改

	
	
	查看

	
	
	删除

	
	
	回执

	
	
	查询

	
	
	导入

	
	
	模板下载

	三单申报
	三单申报
	新增

	
	
	修改

	
	
	查看

	
	
	删除

	
	
	回执

	
	
	查询

	
	
	导入

	
	
	模板下载


3 系统注册与登录

3.1 系统注册
3.1.1 功能说明

      用户要使用本系统，须先进行注册，注册成功方可使用本系统。

3.1.2 注意事项

      1、一个用户（以统一社会信息代码/组织机构代码为依据）只能注册一次，重复注册提交不成功；

2、注册成功后需要进行账号激活才可以登录，注册完成请记住用户名和密码，以便正确登录系统。 

3.1.3 操作步骤
启动IE10及以上版本、Chrome、Friefox的浏览器，在URL地址栏中输入指定地址： http://www.kj.eciq.cn/
进入如下页面：
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单击上图<免费注册>链接，进入如下页面：
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填写注册信息，其中粉色输入框为必填项，邮箱必输点击【提交】按钮，提交后系统提示需要到邮箱中激活账号并返回到登陆页面
3.2 账号激活
3.2.1 功能说明  

用户注册完成后系统会给注册的邮箱中发送一封账号激活的邮件，用户需要在账号激活后才可以登录进入本系统。

3.2.2 注意事项

      账号需要在发送邮件后的24小时之内激活
3.2.3 操作步骤
注册完成后在注册邮箱会收到如下例的邮件
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用户访问链接后激活账号，可以用用户名和密码正常登陆。

    [image: image5.png]BIREFRES I EIRAS

KUAJING DIANZI SHANGWU QIYE SHENBAO XITONG

ks

HERY, BEHER.

ER

A AQ




点击【登录】按钮进入登录页面。
3.3 系统登录

3.3.1 功能说明  

已经在本系统注册用户，可以输入用户名、密码登录进入本系统。

3.3.2 注意事项

      输入的用户名与密码匹配。
3.3.3 操作步骤
启动IE10及以上版本、Chrome、Friefox的浏览器，在URL地址栏中输入指定地址： 
http://www.kj.eciq.cn/
进入如下页面：
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输入正确的用户名、密码和验证码，点击【登录】按钮可以成功登录本系统。
3.4 找回密码
3.4.1 功能说明  

用户忘记密码可以在登录页面进行密码找回，系统会给注册邮箱中发送一封找回密码的邮件，激活后可重置密码。

3.4.2 注意事项

      账号需要在发送邮件后的24小时之内激活，如果24小时内没有找回，链接失效需要重新发送找回密码的邮件进行找回。
3.4.3 操作步骤
启动IE10及以上版本、Chrome、Friefox的浏览器，在URL地址栏中输入指定地址：http://www.kj.eciq.cn/
进入如下页面：
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点击“找回密码”链接，系统弹出找回密码需要录入的信息
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输入正确的用户代码和注册邮箱，点击【找回密码】按钮，即给邮箱中发送一封邮件如下例
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用户打开连接系统提示需要输入新密码
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输入新密码两次后找回密码成功，可以进入登录页面用新用户名和密码登录。

 如果邮箱还没有激活找回密码时会提示
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24小时之内只能找回一次密码，如果重复发送会有提示
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4 个人中心
4.1 个人信息
4.1.1 功能说明

查看、修改个人信息、修改密码和更新用户权限等操作。

4.1.2 注意事项

用户代码和统一社会信用代码或组织机构代码不可以修改。
4.1.3 操作步骤

在菜单框中，选择『个人中心）』-『个人信息』。如图所示：
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修改：修改数据后，点击【提交】按钮，数据成功被修改并且当前页面关闭。

取消：点击【取消】按钮，当前页面关闭，数据没有被修改。
4.2 修改密码

4.2.1 功能说明

     用户登录本系统后，可以修改登录密码。

4.2.2 注意事项

     修改密码页面的原密码必须输入正确，新密码和密码确认一致才能修改成功。
4.2.3 操作步骤

在菜单框中，选择『个人中心）』-『修改密码』。如图所示：
[image: image14.png]



在原密码、新密码和密码确认输入框填写好信息，点击【确认】按钮，密码成功被修改并且当前页面关闭。

点击【取消】按钮，当前页面关闭，密码没有被修改。
4.3 更新用户权限

4.3.1 功能说明

     当用户的权限发生变化后，可用此功能更新权限。

4.3.2 注意事项

     无

4.3.3 操作步骤
在菜单框中，选择『个人中心）』-『更新用户权限』后，给出提示信息，确认权限是否更新。
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权限更新成功会在页面的右下角弹出窗口提示。
5 经营主体备案详细操作

5.1 经营主体备案
5.1.1 功能说明

企业可以提交备案信息，并可对备案信息进行修改。
5.1.2 注意事项

只有状态为审核通过和审核不通过，才可以对备案进行变更操作。

状态为变更审核不通过时，可以手动恢复有效数据并提交待审核。

粉红色输入框为必填项，填写的信息不符合规范，输入框也为粉色。

必输项在页面的上半部分，非必填项在页面的下半部分，方便用户录入时区分。

不可编辑的输入框是检验检疫机构审核后返回的数据，企业不允许填写。
5.1.3 操作步骤

进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：在菜单框中，选择『经营主体备案』进入〖经营主体备案〗页面。如图所示：
[image: image16.png]DWEKER

St eERRB/ .
== -

EARE

bR

EEBRIG

| e

| s

5 wsosm
:

YeETs Yamew Y ommi YR

<

AE:




[image: image17.png]FRBHREMIE (FEERNTERIEIESS) , SREAESHREFASHRSFamM—m )

Fasn FERIE:
RERESERED
EEEEEEFESS @ Docl.docxx
(emErioE)  ERNESERELEATE
HtAXER
RBEE: v EWsmH0 ¥ BMamsl O REEsH0 O REEsE0
ESK: ‘ v:‘ s ‘Eﬁ v:‘
R ‘ ‘ DAL ‘:w»smm v:‘
aEs: ‘ ‘ e T ‘:Qﬂk v:‘
R ‘ ‘ AP ‘:'a&r v:‘
HRALER: ‘:s-a& v:‘ SRARSIS: ‘ ‘




[image: image18.png]eMail: ‘

awm: ‘

IEEhREEE:
(gt 2MBLIR)

=it
(et 2MBLIR)

EREEAATE: ‘

A ‘

@ Example.jpg %

@ Example.jpg %

f=

smes: |
o
(LML, ‘ & S
)
;|

S | 2017-0547 100131

HERE





1、填写经营主体备案信息，填写成功后，点击【暂存】按钮，提示暂存成功。状态为暂存。
2、点击【提交】按钮，检验检疫机构根据申报的监管机构进行审核。

（1）经营主体备案申请提交后数据将发送检验检疫机构，系统的记录状态显示为初次申请，待审核；检验检疫机构审核不通过，企业系统的记录状态为审核不通过；检验检疫机构审核通过，企业申报的记录状态为审核通过，此条备案信息的状态为有效，生成正式的企业备案编号；企业可以对已经备案的记录提交变更申请，提交后企业申报的记录状态为变更申请，待审核。

3、点击【数据恢复】按钮，（只有变更审核不通过的数据才可以进行数据恢复）提示数据已恢复并提交检验检疫机构审核，系统的数据恢复成之前审核通过的数据，状态为审核通过。如果经营主体备案状态不是审核不通过的数据，点击【数据恢复】按钮，弹出提示：只能对审核不通过的数据进行数据恢复。
4、点击【回执信息】按钮，可以查看系统的回执信息。如下图所示：
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6 商品备案信息详细操作
6.1 商品备案
6.1.1 功能说明

新增、修改、查询、删除商品备案基本信息。

6.1.2 注意事项

商品备案信息中的国检产品备案号，是检验检疫机构审核通过，生成正式商品备案号后反馈至系统。

6.1.3 操作步骤

进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：在页面的上边菜单框中，选择『商品备案信息』进入〖商品备案信息〗页面。如图所示：
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   输入查询条件：商品名称、品牌、产品备案编号，输入成功，然后点击【查询】按钮，可以查询出正确的结果集，点击【重置】按钮，查询条件会被清空。

第二步：点击【新增】按钮，弹出新增页面，如图所示：
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1、 填写新增的数据项，填写成功，点击【保存】按钮，保存成功，产品状态为暂存。
2、点击【提交】按钮，商品备案信息发送至检验检疫机构审核。
商品备案信息提交后数据将发送给检验检疫机构，状态为初次申请，待审核；如果检验检疫机构审核不通过，状态为审核不通过；如检验检疫机构审核通过，状态为审核通过，此条备案信息为有效，并可查看到正式国检产品备案编号；企业可以提交变更申请，状态为变更申请，待审核。

3、点击【返回】按钮，返回到上一页。

第三步：选择一条数据（只有审核通过或者审核不通过的数据才可以修改），点击【修改】按钮，弹出修改页面，如图所示：
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修改数据项，修改成功，点击【保存】按钮，保存成功，产品状态为暂存，点击【提交】按钮，提交成功，产品状态为变更申请，已分发检验检疫机构，待审核。（检验检疫机构审核通过后，系统状态为审核通过，检验检疫机构此条备案信息的状态为有效，并生成备案号反馈给企业；如果检验检疫机构审核不通过，那么产品状态更改为审核不通过，点击【返回】按钮，返回到上一页面。
第四步：选择一条数据，点击【查看】按钮，弹出查看页面，如图所示：
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可以查看到选中的数据的详细内容信息。点击【返回】按钮，返回到上一页面。

第五步：选择一条数据点击【删除】按钮，弹出提示：是否确定要删除？如果选择是，则删除成功，如果选择否，则取消删除操作。

第六步：
1、选择一条数据(状态为：暂存、初次申请，待审核、初次申请，检验检疫机构待审核、有效、变更暂存、变更申请，待处理、变更处理，检验检疫机构待审核状态的数据)，点击【数据恢复】按钮，弹出提示：只能对审核不通过的数据进行数据恢复。

2、选择一条状态为变更审核不通过的，然后点击【数据恢复】按钮，数据已恢复并提交检验检疫机构审核，系统的数据恢复成之前审核通过的数据，状态为审核通过。

第七步：选择一条数据，点击【回执】按钮，显示出回执内容信息，如图所示：

[image: image26.png]



显示出该条数据的所有回执内容信息。
7 入区清单申报详细操作
7.1 入区清单申报
7.1.1 功能说明

系统提供入区清单的数据申报，同时提供模板下载和批量数据的导入，方便用户导入大批数据。

7.1.2 注意事项

1. 导入的数据格式严格按照模板说明，尤其是基础数据必须符合基础数据的代码，否则将导入失败。
2. 导入的数据默认是暂存状态。

7.1.3 操作步骤

进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：在页面的上部菜单栏中，选择『入区清单申报』进入〖入区清单申报〗页面。如图所示：
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输入查询条件：申报号和申报单位后点击【查询】按钮，可以查询出正确的结果集，点击【重置】按钮，查询条件会被清空。

第二步：点击【新增】按钮，弹出新增页面，如图所示：
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页面分三个页签，基本信息、集装箱信息和货物信息。每个页签都是按必输项和非必输项录入的，基础数据选择有下拉选择，弹出框选择，贸易方式是默认网购保税。录入后暂存可以增加集装箱和货物信息。集装箱和货物是子表，维护数据需要单独点击增加、删除、修改等按钮进行操作。
集装箱页面如下图：
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进入列表页面时显示已有的集装箱记录。点击增加弹出增加页面，选择集装箱规格，录入数量和号码串的三个字段内容确定即完成集装箱记录的增加。选择已增加的记录可以进行修改、删除和查看等操作，与新增页面类似。

货物页面如图：
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进入列表页面是显示已有的货物记录列表。点击增加弹出增加页面，选择本企业已备案有效的产品国检备案编号带出产品备案时的相关属性，包括HS编码、物品名称、规格型号、品牌、条码等，录入数量、单位等信息确定即完成货物记录的增加。选择已增加的记录可以进行修改、删除和查看等操作，与新增页面类似。

注意：录入页面中有[image: image32.png]


标志的是弹出基础数据的窗口，[image: image33.png]


标志是可以选择基础数据列表。
第三步：填写新增的数据项，填写成功，点击【保存】按钮，保存成功，清单状态为暂存。

第四步：点击【提交】按钮，根据监管机构决定此企业的清单信息审核的检验检疫机构。
第五步：选择一条数据（只有暂存的数据可以修改），点击【修改】按钮，弹出修改页面，如图所示：
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修改数据项，修改成功，点击【保存】按钮，保存成功，单据状态为暂存，点击【提交】按钮，提交成功，清单状态为待处理，申报单号为空，检验检疫机构收到清单处理后返回系统正式的申报号，申报号是检验检疫机构随机生成的。点击【返回】按钮，返回到上一页面。
第六步：选择一条数据，点击【查看】按钮，查看页面与修改页面类似，只有返回没有保存功能。如图：
[image: image36.png]HaiER [ EREES | w=mEs
HiEES
ERIRE(TACE: (3200001500068 IR (TR SIS BEA: EiE: (01083638897
BEEI: EEsR: EETA: (k= EEERE:
REER: BEOR: [\ (Fex) 6o NEOE: (7aE (Fex) 6o se/me: (TYOTT3
BRI (5100 semERns: (Hm0e0 el [ EE0000] RS (80
e 1 smeiEgE: (23 mEEEESS: (1 mEeIAsg: (2
3300016005202 EERLET: [SREERERAT B Pams: (3300001600203 sERash: [SREERERATTE
(2001 BmAR: (FExERAA BEAET: zEsR: (ABeR v
| 1001 WEAER: AFFEELT W AFT EimAE: }mrnmsmmw i)
HERES
Fes: iR sz
SiEE: aFE: REENE:
A Bete: aeHs:
BEAmE: ez REAWRAN
smEE BRER: SR





[image: image37.png]miamse; mxme ) memasks:

==

XA





[image: image38.png]B | EeEEs | =nEe
[=Sk=
mE  EmER hs#E ) RSN =EsE B = SErEsas
1 BBEFTARNAT 9006610001 eo0s11-128mm 10 100 555 {ERE 3200001500006800000031
2 BMERIE 8419399001 =) 133 100 37929883831111 test 3200001500006800000030
3 FHERNT 9006610001 B 12 766 555r45453453FDF| {£4% 3200001500006800000031
4 BNERIasE_ 8419399001 =)L 80 100 HEE test 3200001500006800000030

Eci)





可以查看到选中的数据的详细内容信息。点击【返回】按钮，返回到上一页面。

第七步：选择一条数据点击【删除】按钮，弹出提示：是否确定要删除？如果选择是，则删除成功，如果选择否，则取消删除操作。

第八步：选择一条数据，点击【回执】按钮，显示出回执内容信息，如图所示：
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显示出该条数据的所有回执内容信息。

第九步：点击【模板下载】按钮，页面弹出下载模板的提示[image: image40.png]enterTemplate (3)xls





下载完毕后可以打开模板编辑数据，特别注意编辑数据要符合要求，否则导入时无法导入数据。
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第十步：用户按照模板填写好数据之后，可以点击导入按钮将表格数据导入到系统中。

[image: image47.png]


浏览文件所在目录，选择文件，数据格式正确就可以将表格导入到系统中，导入之后的数据状态是暂存，还可以修改后申报。
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8 出区清单申报详细操作
8.1 出区清单申报
8.1.1 功能说明

系统提供出区清单的数据申报，同时提供模板下载和批量数据的导入，方便用户导入大批数据。

8.1.2 注意事项

1.导入的数据格式严格按照模板说明，尤其是基础数据必须符合基础数据的代码，否则将会导入失败。
2.导入的数据默认是暂存状态。

8.1.3 操作步骤

进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：在页面的上部菜单栏中，选择『出区清单申报』进入〖出区清单申报〗页面。如图所示：
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输入查询条件：清单编号和主要货物名称点击【查询】按钮，可以查询出正确的结果集，点击【重置】按钮，查询条件会被清空。

第二步：点击【新增】按钮，弹出新增页面，如图所示：
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页面分两个页签，出区清单信息和清单明细信息。出区清单信息是直接录入的，录入后暂存可以增加集装箱和货物信息。清单明细信息子表，维护数据需要单独点击增加、删除、修改能按钮进行操作。

清单明细信息如图
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一进入页面是显示已有的明细记录。点击增加弹出增加页面，录入清单明细信息选择企业有效的产品国检备案编号，带出产品备案信息的相关属性，包括HS编码、物品名称、规格型号、条形码，创建时间取系统当前时间，输入要求的字段内容确定即完成明细信息记录的增加。选择已增加的记录可以进行修改、删除和查看等操作，与新增页面类似。

注意：录入页面中有[image: image54.png]


标志的是弹出基础数据的窗口，[image: image55.png]


标志是可以选择基础数据列表。
第三步：填写新增的数据项，填写成功，点击【保存】按钮，保存成功，清单状态为暂存。

第四步：点击【提交】按钮，根据监管机构决定此企业的清单信息发往检验检疫机构并下发至对应的检验检疫机构。
第五步：选择一条数据（只有暂存的数据可以修改），点击【修改】按钮，弹出修改页面，如图所示：
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修改数据项，修改成功，点击【暂存】按钮，保存成功，单据状态为暂存，点击【提交】按钮，提交成功，清单状态为待处理，清单编号为空，等检验检疫机构收到清单处理后返回系统正式的清单号，点击【返回】按钮，返回到上一页面。
第六步：选择一条数据，点击【查看】按钮，查看页面与修改页面类似，只有返回没有保存功能如图：
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可以查看到选中的数据的详细内容信息。点击【返回】按钮，返回到上一页面。

第七步：选择一条数据点击【删除】按钮，弹出提示：是否确定要删除？如果选择是，则删除成功，如果选择否，则取消删除操作。

第八步：选择一条数据，点击【回执】按钮，显示出回执内容信息，如图所示：
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显示出该条数据的所有回执内容信息。

第九步：点击【模板下载】按钮，页面弹出下载模板的提示[image: image61.png]‘goodsTemplate (2)xls





下载完毕后可以打开模板编辑数据，特别注意编辑数据要符合要求，否则导入时无法导入数据。
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第十步：用户按照模板填写好数据之后，可以点击导入按钮将表格数据导入到系统中。
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浏览文件所在目录，选择文件，数据格式正确就可以将表格导入到系统中，导入之后的数据状态是暂存，还可以修改后申报。
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9 三单申报详细操作
9.1 三单申报
9.1.1 功能说明

系统提供三单的数据申报，同时提供模板下载和批量数据的导入，方便用户导入大批数据。

9.1.2 注意事项

1.导入的数据格式严格按照模板说明，尤其是基础数据必须符合基础数据的代码，否则将会导入失败。
2.导入的数据默认是暂存状态。

9.1.3 操作步骤

进行本功能点的具体操作步骤如下：
第一步：在页面的上边菜单框中，选择『三单申报』进入〖三单申报〗页面。如图：   [image: image69.png]3722 (DD20160908000 | =mme:| | mﬁiﬁﬁ%;:} =8 ey
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输入查询条件：订单号、支付交易号和物流运单号后点击【查询】按钮，可以查询出正确的结果集，查询结果中直接可以查看到记录仪的状态、回执生成时间、回执代码和回执描述。点击【重置】按钮，查询条件会被清空。

第二步：点击【新增】按钮，弹出新增页面，如图所示：
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页面分四个页签，订单信息、支付单信息、包裹单信息和包裹单明细信息。基本信息是直接录入的，录入后暂存可以增加支付单信息、包裹单信息和包裹单明细信息。支付单信息、包裹单信息和包裹单明细信息是子表，维护数据需要单独点击增加、删除、修改能按钮进行操作。

支付单信息如图：
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包裹单信息如图：
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包裹单货物信息是子表，需要包裹单信息保存后才可以录入货物信息，单独点击增加、修改、删除和查看按钮进行维护。
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进入列表页面时显示已有的包裹单明细记录列表。点击【增加】弹出增加页面，选择产品国检备案编号，带出产品信息的其他属性，包括HS编码、物品名称、规格型号、条形码等内容，录入包裹明细其他内容确定即完成货物记录的增加。选择已增加的记录可以进行修改、删除和查看等操作，与新增页面类似。

注意：录入页面中有[image: image77.png]


标志的是弹出基础数据的窗口，[image: image78.png]


标志是可以选择基础数据列表。
第三步：填写新增的数据项，点击【保存】按钮，保存成功，清单状态为暂存。

第四步：点击【提交】按钮，根据监管机构决定此企业的三单信息发往检验检疫机构
第五步：选择一条数据（只有暂存的数据可以修改），点击【修改】按钮，弹出修改页面，如图所示：
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修改数据项，修改成功，点击【保存】按钮，保存成功，单据状态为暂存，点击【提交】按钮，提交成功，清单状态为待处理，点击【返回】按钮，返回到上一页面。
第六步：选择一条数据，点击【查看】按钮，查看页面与修改页面类似，只有返回没有保存功能如图：
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可以查看到选中的数据的详细内容信息。点击【关闭】按钮，返回到查询列表页面。

第七步：选择一条数据点击【删除】按钮，弹出提示：是否确定要删除？如果选择是，则删除成功，如果选择否，则取消删除操作。

第八步：点击【模板下载】按钮，页面弹出下载模板的提示[image: image83.png]‘@ orderTemplatexds 7




下载完毕后可以打开模板编辑数据，特别注意编辑数据要符合要求，否则导入时无法导入数据。
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第九步：用户按照模板填写好数据之后，可以点击导入按钮将表格数据导入到系统中。
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浏览文件所在目录，选择文件，数据格式正确就可以将表格导入到系统中，导入之后的数据状态是暂存，还可以修改后申报。
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北京信城通：北京市南四环西路188号总部基地七区15号楼  邮编100070  电话 010-63702288  传真 010-63702800

上海信城通：上海市福州路666号金陵海欣大厦7楼d座      邮编200001  电话 021-63917337  传真 021-63917159

广州信城通：广州市天河北路586号帝景商业中心601室      邮编510630  电话 020-38497007  传真 020-38497001

深圳信城通：深圳市福田区天安数码时代大厦主楼1210室   邮编518048  电话 0755-33360518 传真 0755-83476748
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