一、打开浏览器，在地址栏输入http://www.singlewindow.cn/,访问“中国国际贸易单一窗口”网站（图1），点击右上角“注册”，进行用户注册：
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                                    图1
二、选择所需注册方式进行注册（图2）：[image: image2.png]PEEREZRE—EO
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                                    图2
三、分别完成“单位基本信息”填写和“管理员账号信息”填写（图3）：
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                                 图3

四、注册完成后，点击标题栏[image: image5.png]fRERZE—EO
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回到首页，将鼠标移至“业务应用-口岸执法申报”，点击“口岸执法申报”，出现如下界面（图4），再点击“企业管理-企业资质”：
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                                 图4

五、进入“行政相对人统一管理3.0”界面（图5），点击“资质备案-备案申请”，选择要备案的资质类型。主营进出口贸易请选择“进出口货物收发货人”；主营代理报关请选择“报关企业”，选择好后点击确定。如需做跨境电子商务相关业务请先咨询主管海关，咨询电话：0898-65203134,0898-65203135。
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                                 图5

6、 根据表格完善相关信息。请先将行政区划选择具体到区，再选择“所在地海关”。“所在地海关”系统会根据行政区划选择（图6）。
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                                 图6

（1） 营业执照注册地址在海口、临高县、定安县、屯昌县、澄迈县（海口综合保税区除外）所在地海关选“椰城海关”（6411）。

（重点说明：注册地址为澄迈县老城经济开发区南一环路69号或者海口综合保税区跨境电商产业园的企业所在地海关为“海口综合保税区”（6409），主管海关为马村港海关。）

（2） 注册地址在海口市高新技术产业开发区的企业，统计经济区域请选择（4601F391）“海南自贸港海南国际科技工业园”。

（3） 注册地址在海口空港综合保税区内的企业，所在地海关为“海口空港综合保税区”（6414），统计经济区域为（4601F962）“海南自贸港海口空港综合保税区”。
七、信息填写完毕后，点击备案申请界面左上角“暂存”，可在“附件信息”点击《报关单位备案信息表》，打印《报关单位备案信息表》，加盖公司公章，在“附件信息”点击“添加文件”将加盖公司公章的备案信息表上传。全部填写完毕后，点击“提交”（图7）。
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图7

八、备案申请提交后，可在“综合查询-申请单查询”查询申请状态（图8）。通过海关审核后，企业也可通过“中国海关企业进出口信用信息公示平台”（http://credit.customs.gov.cn）查询，如出现本企业信息，则备案已通过。（“多证合一”实施后，海关不再核发《报关单位注册登记证书》）
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                                 图8

九、备案成功后，可在“资质备案-证书管理”中下载打印备案证明。在“证书管理”应用栏页面，点击左上角的“备案证明”，跳出“备案证明申请”弹窗，点击“确认”按钮，向海关提交备案证明申请。
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申请状态变为“已签发”，点击操作下方的“下载”按钮，即可得到新版《报关单位备案证明》。
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温馨提示：
1.系统每天仅能生成1次《报关单位备案证明》，企业若于不同日期申请出具，系统则会生成不同编号的《报关单位备案证明》。
2.新版《报关单位备案证明》仅对查询时刻该报关单位的备案状态予以证明，报关单位的实时备案情况可通过“中国海关企业进出口信用信息公示平台”（网址：http://credit.customs.gov.cn/，下称“公示平台”）查询；企业可通过公示平台实时查询功能验证《报关单位备案证明》的有效性。
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2.选择备案的资质类型。
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海南省海口市**区





椰城海关
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