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[bookmark: _Toc20558]概述
[bookmark: _Toc277001027][bookmark: _Toc3808]编写目的
本文档描述软件的功能及具体功能操作，旨在帮助企业用户在陕西进口物品口岸流转信息管理平台顺利进行系统功能操作。
[bookmark: _Toc277001029][bookmark: _Toc18885]参考资料
1) 《陕西进口物品口岸流转信息管理平台实施方案》
[bookmark: _Toc17529]参考人员
本说明书的预期读者为本系统的各场景下的业务操作用户。
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[bookmark: _Toc5257]用户初始化
[bookmark: _Toc21784]登录/注册
[bookmark: _Toc7169]功能描述
[bookmark: _Toc29126]操作流程
1. 未进行单一窗口用户注册的用户，可先在单一窗口完成注册。
访问中国（陕西）国际贸易“单一窗口”门户网站（https://www.singlewindow.shaanxi.cn/），点击右上方“立即注册”字样进行注册操作（见图1），注册方式按照企业类型进行选择（见图2）。
[image: C:\Users\DZKA\AppData\Local\Temp\1637056511(1).png]
图1
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图2

[bookmark: _Toc30892]企业用户注册
企业用户注册分为有卡用户和无卡用户（见图3），无卡用户指，未在中国电子口岸备案和未在“单一窗口”注册的企业；有卡用户指，在中国电子口岸备案有介质但未在“单一窗口备案”的企业。
[image: ]
图3
3.1.1有卡用户
将您的Ikey或IC放入读卡器中并连接电脑，输入介质密码点击【登录】（见图4）。
[image: ]
图4

使用IKey或IC卡登录成功后，进入企业管理员账号注册界面（见图5）：

[image: ] [image: ]
图5
所有信息须如实填写，带有红色星号标识的字段为当前注册操作过程中的必填项。
系统根据当前登录所使用IKey或IC卡内的信息进行返填，注册时不允许修改或编辑。 
填写要求如下：
用户名：必填，英文字母或字母与数字的组合，6-18位。
密码：必填，字母、数字或符号（两种以上的组合），8-16位。
确认密码：必填，确保与密码一栏输入的内容完全一致。
手机：必填，用于接收验证码等推送消息，请如实填写。
图片验证码：必填，输入字段右侧图片的内的数字或字母，不分大小写。
手机验证码：必填，点击右侧“获取验证码”，根据收到的短信内容填写。
邮箱：非必填，可填写您的联络邮箱。
以上信息按要求填写完毕后，点击界面下方《中国国际贸易单一窗口平台服务使用协议》，阅读后勾选“阅读并同意”，点击“确认注册”蓝色按钮即可。
3.1.2无卡用户
无卡用户注册分为：企业基本信息（见图6）、管理员帐号信息（见图7）两部分，填写完毕后企业即可成功注册。企业基本信息中带星号的字段，需要完整填写，统一社会信用代码和组织机构代码至少选填一项，填写完毕后，点击【下一步】蓝色按钮，进入管理员帐号信息填写界面。
注：组织机构代码为社会统一信用代码的第9位到17位。
[image: ]
图6
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所有信息须如实填写，带有红色星号标识的字段为当前注册操作过程中的必填项。
填写要求：
用户名：必填，英文字母或字母与数字的组合，6-18 位。
密码：必填，字母、数字或符号（两种以上的组合），8-16 位。
确认密码：必填，确保与密码一栏输入的内容完全一致。
手机：必填，用于接收验证码等推送消息，请如实填写。
图片验证码：必填，输入字段右侧图片的内的数字或字母，不分大小写。
手机验证码：必填，点击右侧“获取验证码”，根据收到的短信内容填写。
邮箱：选填，可填写您的联络邮箱。
以上信息按要求填写完毕后，点击界面下方《中国国际贸易单一窗口平台服务使用协议》，阅读后勾选“阅读并同意”，点击“确认注册” 蓝色按钮即可。
注册成功后出现以下示例（见图8）。
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[bookmark: _Toc29770]个人用户注册
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注册完成后进行系统登录，登录地址：https://port.singlewindow.shaanxi.cn/v2
或在中国（陕西）国际贸易单一窗口特色应用，物流服务中直接点击登陆
[image: ]
2. 用户登录，注册，如果是法人登录则授予企业管理员角色并自动通过审核，如果是企业操作员则提示联系企业管理员审核，页面显示企业管理员相关信息，提示如有问题请联系95198。
如下图：
[image: ]
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3. 注册完成后，重新点击系统图标，填写用户名密码，点击登录按钮，弹出页面需要完善部分信息字段，填写完成后，点击提交即可。
4. 点击提交完成后，进入系统，并弹出页面进行角色勾选，可支持多选。选择航空公司角色即可使用系统。

[bookmark: _Toc26783]操作指南
[bookmark: _Toc4197]角色类型：航空公司
[bookmark: _Toc24557]备案管理
企业备案
功能描述
1. 提供企业备案功能，用户需进行企业信息提交审核操作，由系统业务管理员进行审核操作；
2. 备案审核通过后，才允许企业进行相关业务数据操作，否则不允许进行数据操作，例如：人员登记时下拉选择企业信息时选不到相关企业信息。
操作流程
1. 该企业用户登录成功后，在“企业备案”页面会存在一条默认的企业备案数据，用户需要点击编辑按钮，完善企业备案信息。
[image: ]
注意：
企业属性可支持多选；
登记机关为企业登记注册时的机关单位；
统一社会信用代码必须填写18位数字或字母；
红色星号显示均为必填项；
如果企业属性选择为消杀企业，则企业资质附件必须上传，上传格式支持png、jpeg、jpg、等，大小不能超过4M。
附件上传成功后显示如下图，鼠标移动至图片上，可点击预览图片，点击右边垃圾桶清除附件。其他模块出现的其他类型附件操作方法都一样。
[image: ]
2. 保存成功后，可点击提交按钮，数据状态由暂存变为待审核。企业可点击查看按钮进行审核通过或审核不通过意见查看。审核通过则企业备案流程结束。
[image: ]
[image: ]
3. 若审核不通过，根据审核意见可以点击编辑按钮进行相关信息修改，继续提交，直到审核通过为止。
人员备案
功能描述
1. 企业可在此模块进行企业员工信息登记。
2. 企业在各环节记录消杀记录时，可进行消杀人员勾选。
3. 页面实现增删改查以及导入功能。
操作流程
1. 点击页面新增按钮，填写相关信息，点击确定按钮，提示新增成功，列表显示新增数据。
[image: ]
注意：
必须填写正确的身份证号；
企业信息下拉选择备案通过的企业数据；
场所信息下拉选择场所备案中的场所数据;
红色星号显示均为必填项；
身份证正面上传格式支持png、jpeg、jpg、等，大小不能超过4M。
2. 已存在的人员信息，可点击编辑按钮，进行信息修改，点击确定按钮，提示编辑成功。
[image: ]
注意：编辑页面身份证号码不可修改。
3. 已存在的人员信息，可点击删除按钮，再点击确定按钮，会提示删除成功。
[image: ]
4. 同时页面支持导入人员信息，点击“人员备案导入模板下载”，打开模板，填写信息。
[image: ]
[image: ]
注意：
需正确填写身份证号；
企业统一社会信用代码必须18位，并且是企业备案中审核通过的数据；
在选择企业统一社会信用代码为场所经营人类型的企业时，场所代码必填，场所代码为场所备案模块数据。
5. 点击“导入”按钮，选择填好的模版文件，点击“打开”，提示导入成功，页面显示导入数据。
[image: ]
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消杀方案
功能描述
1. 企业可在此模块进行消杀方案录入。
2. 企业在各环节记录消杀记录时，方便进行消杀方案勾选。
操作流程
1. 点击页面新增按钮，填写相关信息，点击确定按钮，提示新增成功，列表显示新增数据。
[image: ]
注意：
方案编号是保存时自动生成的，不需要填写；
红色星号显示均为必填项。
2. 已存在的信息，可点击编辑按钮，进行信息修改，点击确定按钮，提示编辑成功。
[image: ]
注意：编辑页面方案编号不支持修改。
[bookmark: _Toc17273]空运业务管理
航班动态
功能描述
1. 提供航班动态基础信息录入和导入功能；
2. 航班动态页面数据可直接被空运业务各个环节直接使用，例如航空器管理页面，如果航班动态录入数据，则航空器管理页面默认显示一条基础数据。当然如果在航班动态不录数据，同时也支持在各环节进行基础数据的关键字段信息进行录入。
操作流程
1. 点击页面新增按钮，填写表头相关信息，点击确定按钮，提示新增成功，列表显示新增数据。
[image: ]
注意：
起飞港可填写起飞港或起飞国家名称；
承运人填写承运该航班的航空公司名称；
货物件数/重量/机组人员数量均填写数字即可，货物件数/重量支持小数点；
红色星号显示均为必填项；
2. 接着继续点击编辑按钮，进行机组人员信息和货物信息完善，也可进行表头相关信息修改。
[image: ]


[image: ]
注意：
收货企业可下拉选择所有在系统中备案通过的货主/货代企业。
3. 新增的机组人员和货物信息可通过点击编辑按钮进行修改。
[image: ]
4. 同时页面支持导入航班动态信息，点击“下载导入模板”，打开模板，分3个sheet页面填写信息。
[image: ]
[image: ]
航班信息填写注意：
必填项为航班号、航班到达日期、起飞港、承运人；
航班到达日期填写规范为2020-09-12；
起飞时间和到港时间填写规范为2020-09-12 13:33:21；
承运人填写承运该航班的航空公司名称；
货物件数/重量/机组人员数量均填写数字即可，货物件数/重量支持小数点。
[image: ]
空运货物信息填写注意：
必填项为航班号、航班到达日期、主单号、收货企业统一社会信用代码；
航班到达日期填写规范为2020-09-12；
收货企业统一社会信用代码必须填写企业备案通过的货主/货代企业的编码；
原产国填写国家名称。
[image: ]
机组人员信息填写注意：
必填项为航班号、航班到达日期、姓名、国籍；
航班到达日期填写规范为2020-09-12；
国籍填写国家名称。
5. 点击“导入”按钮，选择填好的模版文件，点击“打开”，提示导入成功，页面显示导入数据。
[image: ]
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航空器管理
功能描述
提供航空器消杀录入和导入功能。
操作流程
1. 点击页面新增按钮，填写两个关键字段信息，点击确定按钮，提示新增成功，列表显示新增数据。
[image: ]
[image: ]
以上字段信息不需要新增，如果航班动态中有该航班信息，则会自动显示这些字段信息。
2. 点击消杀按钮，记录航空器消杀。
[image: ]
注意：
消杀企业可下拉选择用户所属企业，也可选择消杀类型企业。
消杀人员根据选择的消杀企业，选择该企业下的员工，如果人员不存在，支持手动输入；
消杀方案下拉选择当前用户在备案管理模块录入的消杀方案；
消杀证明支持上传文件格式为png、jpeg、jpg等，大小不能超过4M。
3. 记录成功的消杀记录可点击“消杀记录”按钮查看。
[image: ]
4. 同时页面支持导入航空器消杀信息，点击“下载航空器消杀导入模板”，打开模板，填写信息。
[image: ]
[image: ]
注意：
除了备注字段，其他均为必填项；
航班到达日期填写规范为2020-09-12；
消杀方案填写方案编号；
消杀人员填写姓名，支持填写多人，用“，”隔开；
消杀时间填写规范为2020-09-12 13:33:21；
消杀企业统一社会信用代码可填写用户所属企业或者消杀类型企业的统一社会信用代码，前提是企业要在企业备案中备案通过。
5. 点击“导入”按钮，选择填好的模版文件，点击“打开”，提示导入成功，消杀记录页面显示导入数据。
[image: ]
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空运业务查询
功能描述
提供空运数据查询功能。数据展示航班信息及主单号、分单号、货物等信息以及消杀记录。
操作流程
1. 点击“查看”按钮，弹框显示该条数据相关的所有消杀记录。高亮显示即为已填报消杀记录，灰色显示为未填报消杀记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc28253]数据统计
功能描述
企业可在此模块查看到总消杀次数（所有消杀相关模块总共消杀多少次）、日均消杀次数（平均每天消杀多少次）、总消杀单量（共消杀完成了多少单量）、消杀班次数（消杀了多少航班/班列）。统计图中查看日期对应的消杀次数。
操作流程
点击页面本年、本月、今日按钮，或选择自定义时间点击查询按钮按钮，可以查看对应时间内的消杀数。
[image: ]


[bookmark: _Toc18757]消息通知
功能描述
[bookmark: _GoBack] 	提供企业消息通知功能，用户企业信息提交监管端审核结果和异常上报监管端处理结果提示， 查看操作。
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