[image: image15.png]ITowNet

c1o
95
95
Ko

100
Ngo
Yo
Ko



                                         北京信城通数码科技有限公司

网上报检系统用户操作手册
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1. 报检说明

1 拿到电子密钥之后才可以做报检业务
2 新申请电子密钥需要在网上填写网上申报申请表

3 审批通过可以办理报检业务
4 正确填写报检单
2. 登录报检系统
1 正确安装电子密钥驱动程序—信城通桌面安全套件

下载地址：http://www.itownet.cn/itown/download/itownetsafety.exe 
2 正确输入信城通业务网地址www.itownet.cn
3 按照路径进入系统主界面（如图1）
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图1
4 正常进入总平台入口应有身份验证和输入口令的过程（如图2）
[image: image3.png]B

BHBIE
. EESEMFSERER. BEFES.

& [

3 Ttownet Ch
200812204 Ttownat Ch
135218645 Ttovnat CA





图2
注意：如果没有选择数字证书的界面或者驱动安装不正确，都会出现电子密钥错误的信息（如图3）
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图3
5 新申请电子密钥进入报检系统（图4）
填写好网上申报申请表之后点“保存”，等待信城通管理员进行审批。审批通过之后才能进入（图5）界面
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图4
6 审批通过之后进入报检系统主页面（图5）
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图5
3. 常规报检流程(以出境报检为例)
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1 登录出境报检主页面
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图6
说明：中间显示的为历史单据，包括申报和暂存等所有状态的单据；下面为详细的回执信息；在需要查看回执信息的情况下，选择已受理成功的单据，下面就会有详细的回执信息可供查看；
2 新建报检单
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图7
3 填写单据
· 填写注意事项
	图示
	说明

	“*”
	表示必须填写项
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”
	表示必须填写项
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	如果一单要报几种货物，要在写完一种之后点“添加”按钮才可以进行新的 货物信息输入
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”
	表示选择，所有后面显示此图标的都是需要点开该图标进行相应的选择的

	备注
	1、关于填写—有一些内容没有标记为必填，但是它是业务内容上很重要的数据，比如数量/数量单位、重量/重量单位等也都是必须要填写的，如不填写，系统会弹出要求填写的提示；

	
	2、其他内容可根据用户自己的业务需求来进行内容的填写；

	
	3、如遇到直接按回车“Enter”键不起换行作用的时候，请按“Shift+Enter”键


· 填写内容说明
	关键项
	说明

	报检登记号
	企业的报检注册号码（10位）

	施检机构
	单据报到哪个检验检疫局即选择正确的局名称

	HS编码/货物名称中文
	HS编码为10位，在蓝色问号中选择HS编码按回车键直接弹出货物名称中文

	产地
	根据实际产地，正确填写

	货物总值/货币单位
	根据实际内容，正确填写

	包装数量/包装种类
	根据实际内容，正确填写

	用途
	直接选择正确内容

	HS标准量/HS标准量单位
	对应货物信息的数量/数量单位或者重量/重量单位自动弹出；

	合同号/贸易方式/输往国家
	根据实际内容，正确填写

	随附单据
	蓝色问号中直接选择

	厂检信息
	如需填写，请按照相关局里规定来填写


·  功能按钮说明
	功能按钮名称
	功能说明

	查询
	简介：在历史单据比较多的情况下，可以在左边输入相应信息，点“查询”按钮，可以直接找到需要查看的单据；

优点：节省时间提高操作效率

	清空
	简介：把之前输入的查询信息全部清除

优点：不用一项一项手动删除

	刷新
	简介：用来查看单据申报的时时状态

	新建
	简介：点击“新建”按钮打开一张空白的报检单

	打开
	简介：选择一单已有单据进行查看

	复制
	简介：选择一单已有单据再点击“复制”按钮，可以直接复制原报检单内容，不需要重复填写部分内容

	删除
	简介：选择需要删除的单据，点击“删除”即可

	打印
	简介：选择一单申报成功的单据，点击“打印”可以直接打印出报检单

	打印凭条
	简介：与打印功能相同

	返回
	简介：返回到总平台入口的主界面


4 暂存

填写好单据上的内容之后先暂存，防止有输入错误的内容直接申报造成影响。
5 申报

确认填写无误后，可以点击“申报”，即完成了整个报检流程。
4. 系统使用注意事项
(1) 申报状态说明
	申报状态
	说明

	申报中
	刚刚申报的单据还没有传输到信城通平台—请等待

	已申报
	数据已经传输到了信城通平台即将发送到局端—请等待

	申报收到
	局端收到用户发送的数据，审核之后可进行审批工作—等待受理

	申报正确
	受理成功，可以办理相关业务—报检受理结束

	申报错误
	机审—有数据明显填写错误被平台校验拦截
局审—相关检验检疫局人员人工审核


注：如遇到长期“申报中”和“已申报”状态，或其他疑问，请与信城通人员联系。
(2) 打印常见问题
	打印问题
	说明

	打印是有网页和其他无关文字打出
	打开信城通主页→浏览器左上角“文件”→页面/打印设置→页眉页脚清空，确定后重新打开网页进行打印。

	需要套打/不需要表格
	打开信城通主页→Internet选项→高级→打印背景颜色和图象
如需要套打则前面勾选；不需要表格则不需要选择。

	打印出格式不对
	打开信城通主页→浏览器左上角“文件”→页面/打印设置→页边距进行调整。规定数值为(毫米)为单位：左(8)，右(7)，上(12.5)，下(0)，此为标准设置，用户可根据自己的需求进行微调。


注：如页边距为除毫米之外的单位，请根据换算来转换成毫米进行设置。
(3) 单据填写技巧

	内容
	快速录入
	非快速录入
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	所有带此蓝色问号处都可以在问号中进行选择，或者直接输入代码回车也可直接显示
	可填写默认信息，一些固定的信息会出现下拉菜单来选择也可在问号中选择


5. 问题联系方式
在报检过程中如遇到任何问题请联系信城通客服人员，联系电话400-610-9933。[image: image14.png]
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