附件：电子代理报关委托操作说明
【什么是电子代理报关委托？】
为强化企业守法管理和完善风险管理运行机制、推进随附单证电子化、完善海关作业无纸化模式与通关流程，“单一窗口”标准版电子代理报关委托系统利用电子签名、认证签名等手段，实现安全有效的报关委托信息化管理，为企业提供在线签订委托协议、发起 /确认委托申请、管理委托关系、查询统计等功能。
代理报关的委托方、被委托方，都可以在本系统内发起委托申请/协议，由另外一方进行确认操作。
· 被委托方（报关企业）主动发起委托申请/协议后，需要由委托方（境内收发货人）进行确认，委托方可开启自动确认功能（详见下文操作说明）。
· 委托方（境内收发货人）主动发起委托申请/协议后，需要由被委托方（报关企业）进行确认。
【对比传统纸质委托的优势？】
· 委托双方之间直接线上操作，不需要采用纸质进行传递，提高企业之间协作效率；
· 报关企业申报报关单前，不需要再扫描纸质委托书，提高效率；
· 委托协议可直接线上打印。
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【用户角色？】
· 委托方：境内进出口货物收发货人。指代理报关行为的委托一方，具体为进出口收发货人（对外签订并执行进出口贸易合同的中国境内企业或单位），也称经营单位、境内收发货人。
· 被委托方：代理报关企业。指代理报关行为的被委托一方，具体指报关申报单位，又称报关企业、申报单位。
· 报关企业审核方：厦门报关协会
（注：自理报关时，由于不涉及委托报关行为，不需要向海关提交报关委托材料，因此，不需要使用本系统）
【如何操作？】
· 系统环境要求
操作系统：
Windows7或10 （32位或64位操作系统均可）
不推荐使用Windows XP 系统 
浏览器：
谷歌浏览器（Chrome）26及以上版本
IE浏览器10及以上版本
火狐浏览器（Firefox）20及以上版本
注：如果使用Windows XP系统建议安装Chrome26版本浏览器或火狐浏览器
· 系统入口
浏览器打开：https://www.singlewindow.xm.cn/，进入中国（厦门）国际贸易单一窗口。
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注：必须使用已绑定IC卡或Ikey等介质的标准版账号、密码登录或直接使用卡介质登录。被委托方-报关企业的企业登记功能，必须要使用管理员账号（或法人卡）登录，其它的菜单功能使用管理员账号（或法人卡）、操作员账号（或操作员卡）登录均可使用。
· 电子代理报关委托书签约操作流程
（1） 流程简介：
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1、 在系统中，报关委托双方都可以互相向对方发起电子代理报关委托申请。无论哪一方发起申请，都需要经过对方确认，才能继续建立电子代理报关委托协议；
2、 由被委托方（报关企业）发起的委托，委托方（收发货人）可设置由系统自动确认。
（2） 被委托方（报关企业）操作说明
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1、 报关企业信息登记
企业登记即“报关企业信息登记”。必须先使用报关企业已绑卡的管理员账号（或法人卡）登录系统，进行报关企业信息登记的申报，由厦门报关协会确认后，方可开始使用报关委托的发起、确认等操作。如果未登记或登记有效期超期，则无法使用系统相关功能。 
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2、 委托申请
点击左侧菜单栏“委托关系管理——发起委托申请”，系统弹出《委托报关协议通用条款》，阅读协议后点击【同意】蓝色按钮后，界面展示委托关系（委托书）录入界面（如下两图）。
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3、 委托协议
点击左侧菜单栏“委托关系管理——签订委托协议”，可以在此进行委托协议的录入、发起操作，界面展示如下图。
[image: image8.png]N EBFRATIE < “ e ”

» HEXRER
et BT WEIEH
TR ERAR— L2 ERNS EEEEEnter EPEITER WEHEAHR— L 2EAKE 913502007054175006
- FRADERRD FEEEEnter EPEIEER WERARUERRD 350218024P
FASH s ERFRAIER WERR L ER EEaFOERHERAS
ERTEARFINEEA WEIETEARKIENEEA
SN ERERHS EREZEI
* EHELR SEEE EREW ERBHS BROEEnter | ERNEITAR
BHIA [ ARSI ENEIANE ERAR ZE Kk
» B HTEm BRELER
S A B2EAJ0. MEERC. BARHT 0. DREXTABLE. EUFH[F. SEFHLC. BNRRHF

SH. Bt

TR





4、 确认委托申请
点击左侧菜单栏“委托关系管理——确认委托申请”，可以在此对委托方发起的委托申请（委托书）进行确认，界面展示如下图。
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点击“查看委托关系详情”后，进行【接受】、【拒绝】操作。
[image: image10.png]wmuzren o RS

s
SIS SURRE
SISRUEER 1 10310
SR RUER W
SIAEARREOSEA BER2
SrERERs #E
sEmuHn0
SR RTINS
=TaE

YA mEmE b ®E REORAR@RRET
6. TBREATE, EVENS

s
FBBEE (%)

w=i
RS
BESEALBEES 1
WSS CUER W

EESEARREOSEA i

SRS 308
sEsse
o ]
nmLaE

CoMmER 0 RERR £ RUFH (W)

H





5、 确认委托协议
点击左侧菜单栏“委托关系管理——确认委托协议”，可以在此对委托方发起的委托协议进行确认，右侧界面展示如下图。
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（3） 委托方（收发货人）操作说明
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1、 报关企业查询
提供在线查询已登记报关企业信息的功能，报关企业必须已登记且未超期的才可查询得到。点击左侧菜单栏“委托关系管理——报关企业查询”
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2、 自动确认开关管理
为提高工作效率，经营单位用户可以根据自身业务的实际情况，自行选择对某些报关企业，开启电子委托协议的自动确认功能。
开启该功能后，报关企业发起的委托协议，不需要经营企业登录系统手工逐票确认，系统将自动进行确认处理，确认后委托协议即生效。
自动确认功能开启后，只有从报关企业发起的委托协议会被自动确认。如果由经营单位发起，依旧需要对方（报关企业）填补相关信息后，逐票确认。
注意：自动确认功能，需要满足以下条件：经营单位、报关企业之间的委托关系（委托书）已经建立，并处于有效期内。
点击左侧菜单栏“委托关系管理——自动确认开关管理”。如下图示：
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· 报关企业在报关单申报时使用电子代理委托书操作流程
企业通过https://www.singlewindow.xm.cn/，进入中国（厦门）国际贸易单一窗口，点击货物申报完成报关单的预录入。
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1、 委托双方在电子委托关系建立，先录入生成报关委托协议的，可直接在随附单据页面进行委托协议编号的录入，如下图示：
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2、 如果委托方（收发货人）开启了委托协议的自动确认开关，报关企业在报关单录入完成后，点击【自动生成代理报关委托协议】，系统生成委托协议编号，自动返填到随附单据编号栏。如下图示：
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代理委托流程说明
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