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运易通外运 E 拼—e 站通清关报关单录入操作指引

为了进一步深化无纸化报关，节省各申报企业的纸质单证纸张与邮递成本，提高通关效率，同时基于报关协会“代理报关电

子委托协议”的成熟应用，开发此系统。

本系统具备：报关申报无纸化、线上线下一体化、应用高效智能化、全程沟通无缝化、通关流程可视化等功能。具体操作指

引如下：

1.注册及登录

注：建议使用 Google 浏览器，打开页面时请检查页面是否被拦截，运易通外运 E 拼-e 站通登录网址 http://icop.y2t.com/os/

1.1 注册

http://icop.y2t.com/os/
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1） 填写企业营业执照、企业名称、地址、手机号等信息；

2） 点击选择图片上传正本营业执照；

3） 核对填制信息无误后提交注册；

4） 如果企业已经注册过，在提交时会提示“该企业已被注册，如有疑问请联系 400-100-0080 转 2 处理”。

1.2 注册审核

1）审核通过，后台会发送有效登录账号和密码的短信和邮件到贵司注册的手机号和邮箱；

2）审核驳回，会发送驳回的原因至贵司注册的手机号和邮箱，需在注册查询界面进一步处理并重新提交审核资料。

注：新用户注册信息在一小时内完成审核，

注册及咨询电话：400-100-0080 转 2

周一至周五 8:30-17:30 ； 周六 8:30-16:30。

1.3 注册查询

1) 收到审核不通过的通知后，可在注册查询界面输入手机号通过验证码查询注册情况，下方注册申请反馈会显示退回原因；

2) 审核不通过可补充材料再次提交注册申请。

1.4 登录

收到短信通知后，打开登录网址 http://icop.y2t.com/os/，首次登录时可能会被拦截，请在地址栏点击允许，然后再次点击被

拦截的网址即可进入登陆界面。

支持 2 种登录方式：a.输入账号密码登录； b.输入账号和注册手机号，获取验证码登录。

http://icop.y2t.com/os/
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2.报关管理

2.1 清关报关单录入

第一次进入报关单录入界面需选择申报地，系统会根据申报地跳转对应录入界面，如果需要修改申报地可以重新选择。

2.1.1 报关件数及联系人信息

1) 【流水号】无需填写，系统自动生成；

2) 【报关类型】默认清关；

3) 【申报地】请务必根据实际情况选择对应申报地，现有<深圳平湖><广州北沙><广州乌冲><厦门象屿><青岛前湾><上海

浦东><天津东疆><深圳前海><大连运利>，如果不确定请及时联系人工客服或者货代处理；

我司人工客服电话：400-100-0080 转 2

4) 【联系人】录入联系人名称；

5) 【手机号】录入实际有效的 11 位手机号码，用于接收短信通知；

6) 【PO 号】必须是货代提供的有效 PO 号，点击“增加”，将弹出 PO 号录入框，多个 PO 合报的需再次选择“增加”录入，

如果录入 PO 号后提示<PO 不存在或与申报地不符，请核实>。有以下原因：

a） PO 号录入不正确；

b） 该 PO 货物对应的申报地不符，请联系货代或客服核实；

注：申报地为深圳平湖时，如有多个 PO 合报，PO 必须以 123A/123B 的形式录入，其他形式的 PO 合报录入无效。

7) 【报关件数】录入该 PO 本次申报对应的报关件数，须与报关单明细的汇总箱数保持一致；

8) 【进仓件数】由 PO 带入，如果已经进仓将会显示进仓实收件数，如果未进仓显示为 0；

a)如果进仓件数与报关件数不一致时请在备注栏注明是否是一个 PO 多份单合报。
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2.1.2 收发货人基础信息

9） 【境内收发货人】填报在海关备案的对外签订并执行进出口贸易合同的中国境内法人、其他组织名称及编码。编码填报

18 位法人和其他组织统一社会信用代码；

10） 【生产销售单位】填写实际生产销售单位的 18 位法人和其他组织统一社会信用代码和企业名称（在填写境内收发货人时

会默认带出与其一致的生产销售单位，若申报非同一公司，可自行修改）；

注：当申报地为广州北沙或广州乌冲时，如果境内收发货人与生产销售单位不一致，则必须上传代理出口协议的附件；

11） 【境外收发货人】填写签订并执行出口贸易合同中的买方或合同指定的收货人，企业海关名称可填报中文或外文名称，

对于 AEO 互认国家（地区）企业的，“境外收发货人代码”填报 AEO 编码，非互认国家（地区）AEO 企业，编码免于填报；

12） 【境内收发货人电话】【境外收发货人电话】根据实际情况录入，注意不能包含任何特殊符号；

13） 【包装种类】填写实际的外包装种类，如纸制或纤维板制盒/箱、木制或竹藤等植物性材料制盒/箱等；

14） 【合同协议号】只能录入 30 位，如果合同号超过 30 位请在备注栏填写清楚，如续合同协议号：XXXXX；
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2.1.3 报关信息

15） 监管方式、征免性质、成交方式、成交币制、征免、是否退税按实际情况录入；

16） 【贸易国（地区）】出口填报售予国（地区）；

17） 【备案号】加工贸易手册或其它海关备案的方可录入；

18） 【主管海关】若为金二手册/账册的报关单，需按照备案号前 4 位数字对应的海关代码录入；

19） 【许可证号】非涉及许可证件的商品编码此栏免填；

20） 【指运港】【运抵国】输入选择指运港港口名称后，运抵国根据指运港自动带出，运抵国必须与最终目的国保持一致（页

面有对应字段才需录入）；

21） 【运输工具名称】【提运单号】【航次号】【柜号】非必填项，有确认的相关信息可录入（页面有对应字段才需要录入）；

22） 【特殊关系确认】【价格影响确认】【支付特许权使用费确认】根据海关规范填制申报要求此栏无须填写默认为空白；

23） 【海关监管证件代码】【海关监管证件编码】涉及商检或者原产地证明的单证，请点选“增加”在“海关监管证件代码”

选择海关监管证件编码，在“海关监管证件编码”处填写 18 位通关单编号或对应的原产地证编号；

24） 有其他报关备注信息，可以在备注栏填写，不超过 255 个字节（2 字节=1 汉字）

2.1.4 报关单明细

25） 点击“新增”按钮，录入商品信息；



运易通外运 E 拼——e 站通

- 7 -

26） 一份单证最多能申报 50 项品名；

27） 可以对已录入的商品信息进行修改、删除、复制新增、插入 ：

a) 复制新增：（点击选择其中一条商品明细信息，可以复制一样的明细到末尾项）

b) 插入：（插入方式为当前的明细的上方增加一项明细表）

28） 【手册备案项号】只有备案号录入手册信息方可录入,此栏填写加贸手册对应的项号，灰色框则不填；

29） 【商品料号】根据手/账册备案成品表数据填写（请勿随意填写），灰色框则不填；

30） 【版本号】只有 E 开头的电子账册才需录入，灰色框则不填，；

31） 【商品编码】录入正确的商品编码后点击回车，如需修改编码，点击商品编码处的“放大镜”按钮，输入正确的商品编

码后点击查询，选择对应商品编码即可；

32） 【检验检疫编码】出口货物免填 3 位检验检疫码。

33） 【商品名称】请按海关规范申报，不可只录入汽车配件或不锈钢制品等，需申报具体名称；

34） 【规格型号】填制规范：

a） 关于品牌申报都需要在申报要素的“品牌栏”或者“其他”栏填报，例如：申报要素品牌栏：填制“ABC”牌，无品牌

则填制“无品牌”，如果申报要素不需要品牌，需在其他栏注明“ABC”牌或者“无品牌”；

b） 型号、款号或者其他类似要素，需要全部体现在要素栏，不能申报如 A/B/C 等型号或者 A/B/C 等款号，如果类似要素的

字符过多，则建议分开多几项申报，把型号、款号或其他类似要素分开填制在多项商品信息对应的要素栏。如果商品无型

号则填制无型号，类似要素同理。（每一项商品信息的要素栏不能超过 255 个字节----2 字节=1 汉字）；

c） 用途需注明具体用途，如充电器用途不能写“充电用”应该填制具体用途“用于手机充电用”或者“手机、相机等电子

产品用”；

d） 成分需注明各种物质的百分比且百分比相加等于 100%，不同成分的产品需分项申报；

35） 【境内货源地】根据产品实际的生产地填写，每一项报关明细可以分别选择不同的货源地；

36） 【混装情况】选择非混装时，商品信息内容正常填写：

选择混装时，外包装箱数和毛重填制与此项混装的总外包装箱数和总毛重；

选择混+项号数时，外包装箱数和毛重默认为 0，其他栏正常填制；

例如：2.3.5 项混装，则第二项【混装情况】选择“混装”，外包装箱数、毛重为 2.3.5 项的总和；第三项、第五项【混

装情况】选择“混 2”，第三项第五项的外包装箱数、毛重默认“0” ；

37） 【外包装箱数】填写该项产品实际的箱数，最后明细的汇总箱数需与 PO 号合计的报关件数保持一致；

38） 【毛重、净重】填写该项产品实际的毛、净重；
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2.1.5 代理报关电子委托协议

根据海关要求：各地仓点都可接收电子委托协议的形式进行申报，请尽快使用法人卡或操作员卡在电子口岸发起电子委托，成功

发起后，在 “代理报关电子委托协议”处选择是“长期电子委托”或“逐票电子委托”（逐票电子委托需录入 17 位有效的委托

协议号）即可。（电子委托签约操作指引可以点击电子报关委托协议旁的问号图标查看）

深圳平湖签约的企业代码及名称： 4403180495 深圳中外运物流报关有限公司

广州北沙/广州乌冲签约的企业代码及名称： 440198Z106 华南中外运集装箱物流有限公司黄埔分公司

天津东疆签约的企业代码及名称： 1207980025 天津中外运报关有限公司

厦门象屿签约的企业代码及名称： 3502180001 厦门中外运报关有限公司

青岛前湾签约的企业代码及名称： 3702988674 青岛金运航空货运代理有限公司

上海浦东签约的企业代码及名称： 3112980034 上海中外运报关有限公司

深圳前海签约的企业代码及名称： 4403180495 深圳中外运物流报关有限公司

大连运利签约的企业代码及名称： 2102980014 辽宁外运有限公司

2.1.6 上传附件

订单保存成功后点击预览打印下载我司统一模板的装箱单、发票、合同并盖公章，与其他需要提供的附件上传至对应的附件类型。

（注： PDF 格式附件单页需小于 390KB，上传的附件必须盖彩色公章。）
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2.2 仓转仓清单录入

特别说明：当申报地为深圳平湖时，我司按主管海关要求执行仓转仓三级审批制度，具体操作流程如下(如果有变动，以海关最

新要求为准)：

正本模式：适用于已经了解审批资料填制要求、成功做过三级审批的客户，可以直接邮寄三级审批正本资料邮寄我司，待三级审

批通过后，可在 E 站通录入提交报关资料。

预审模式：适用于原来发邮件给我司客服，提前预审三级审批资料，后寄出正本的客户。现由原来发邮件的方式改为登录我司进

入外运 E 拼- e 站通，通过【仓转仓清单录入】菜单录入、提交申报信息，并在附件中上传待预审三级审批资料，我司安排专人

对预审资料进行审核，审核无误后专人致电通知客人寄出正本的三级审批资料。

我司接到正本三级审批资料，递交主管海关进行审批，及时告知客人审批情况，审批通过的进入单证申报环节

快递要求：三级审批资料中需随附入仓纸和联系电话，否则无法进行审核；

快递地址：深圳市龙岗区南湾街道丹运路 1 号中外运仓库 19 号窗口 刘小姐收 电话 0755-61896434（收件电话）

查询审核进程电话：0755-61896434 0755-61896366（曾先生）

温馨提示：仓转仓三级审批资料模板，可在 E 站通首页信息公告栏“关于仓转仓预审核资料需上传 E 站通的通知”附件中下载

报关资料录入指引如下：

登陆进入系统首页后，在菜单栏报关管理选择仓转仓清单录入界面。

1) 【流水号】【报关类型】都无需填写，系统自动生成和默认值；

2) 【申报地】根据实际情况选择，现有申报地<深圳平湖><深圳前海><厦门象屿>；

注：申报地为深圳平湖时，才需要做三级审批操作。

3) 【报关联系人】【联系人手机】录入准确的联系人名称和 11 位手机号码，用于接收信息通知，方便及时联系处理订单问 题；

4) 【添加 PO 号】录入货代提供的有效 PO 号，如果是多个 PO 合报，选择“增加”继续录入；

5) 【报关件数】录入该条明细的 PO 对应的报关件数，报关件数的总和要跟报关单明细的汇总箱数一致；

6) 【进仓件数】【包装种类】【重量】如果该条明细的 PO 已经进入平湖仓，会显示进仓的数据，如果没有进仓，会显示 0;
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7) 【收发货人信息】录入企业十位海关代码，点击回车，系统会自动带出数据；

8) 【监管方式】根据实际情况填报仓转仓对应的监管方式；

9) 【征免性质】根据实际情况填写，没有可不填；

10) 【征免】默认值，无需填写；

11) 【包装种类】填写最小外包装件数的种类，比如是纸箱打托的那么种类填报纸箱；

12) 【核注清单编号】在订单提交后，订单到指定的状态会自动返填值，请在订单提交后的 2-3 个小时后查看；

13) 【外运仓账册号】点击保存时会自动带出对应的值，无需填写；

14) 【工厂账册号】填写工厂或转出仓库的金二账册备案号码；

15) 【报关单明细】点击新增录入商品信息,可以对已录入的商品信息进行修改、删除、复制新增、插入 :

a） 复制新增：（点击选择其中一条商品明细信息，可以复制一样的明细到末尾项）

b） 插入：（插入方式为当前的明细的上方增加一项明细表）

16) 【商品编码】输入准确的十位海关编码可以带出对应的申报要素和法定计量单位；

17) 【商品名称】请按海关规范申报，需申报具体商品名称；

18) 【规格型号】栏填报规范：



运易通外运 E 拼——e 站通

- 11 -

a）关于品牌申报都需要在规格型号的“品牌栏”或者“其他”栏填报，例如：申报要素品牌栏：填制“ABC”牌，无品牌则

填制“无牌”，如果申报要素不需要品牌，需在其他栏注明“ABC”牌或者“无牌”；

b）型号、款号或者其他类似要素，需要全部体现在要素栏，不能申报如 A/B/C 等型号或者 A/B/C 等款号，如果类似要素的

字符过多，则建议分开多几项申报，把型号、款号或其他类似要素分开填制在多项商品信息对应的要素栏，如果商品无型

号则填制无型号，类似要素同理。（每一项商品信息的规格型号栏不能超过 255 个字符）

c）用途需注明具体用途，如充电器用途不能写“充电用”应该填制具体用途“用于手机充电用”或者“手机、相机等电子产

品用”；

d）成分需注明各种物质的百分比且百分比相加等于 100%，不同成分的产品需分项申报；

19) 【手册备案项号】【版本号】根据实际情况录入，没有则无需填写；

20) 【混装情况】选择非混装时，商品信息内容正常填写

选择混装时，外包装箱数和毛重填制与此项混装的总外包装箱数和总毛重

选择混+项号数时，外包装箱数和毛重默认为 0，其他栏正常填制

例如：2.3.5 项混装

则第二项为“混装”，【混装】项为 2.3.5 项外包装箱数、毛重的总和，第三项、第五项选择“混 2”，第三项第五项的外

包装箱数、毛重显示“0”；

21) 【最终目的国】【成交币制】根据实际情况填写；

22) 【附件上传】如果需要上传附件则按照对应的格式和大小上传附件

注：a.当订单在 E 站通已经查询到核注清单编号后，工厂或转出仓库申报提取核注清单和外运账册号申报出口核注清单；

b.当订单为已审核的状态，即可安排预约送货，货物入仓完成转仓。

2.3 报关查询

1) 选择订单状态和日期等信息查看每一份单证的流转情况；

2) 点击查看则跳转至报关单录入界面，可以浏览单证的具体信息；

3) 已申报的订单会显示报关单号，点击报关单号即可打印报关底单、核注清单和放行通知书；

4) 查询到返回修改的订单如不再申报只可作废，不可删除。

注：a.单证已提交的订单状态点击查看，可以在录入界面选择取消提交，取消提交后订单状态会转为草稿状态，除草稿状态

以外的其他订单状态不可取消提交和删除；

b.如果有不同申报地的订单，可以在查询时选择“申报地”的查询条件；

c.如果有操作多种报关类型，可以在查询时选择“报关类型”的查询条件。
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2.4 商品归类库

如果在填写报关明细时对自己商品的编码和名称不确定，可以在商品归类库里面查询，输入对应的商品名称或者商品编码就

可以查询到相应的数据。【商品归类查询仅作参考，具体归类以实际出口商品为准】

3.消息中心

3.1 信息管理：接受并处理异常单证的信息

1) 单证异常，我司客服人员会第一时间做退回修改处理并附上联系电话发送短信提醒至报关联系人；

2) 点击信息管理查询，可以查看每一份异常单证的具体问题，在界面就可以直接回复信息，如有其它疑问，也可以随时联系

客服人员；

3) 点击查看订单，界面会跳转至录入界面，可以查看和修改对应单证的报关信息，问题修改完毕后再次点击提交待客服人员

审核。
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4.用户中心

1） 用户查询：查看当前客户名下的所有账户(成员)，并可以创建新的子账户，修改账户的信息，修改账户的登录密码

a.点击新增，输入子账户需要备注的信息；

b.选中对应的子账户，点击生效，生效后回到权限管理菜单栏，在对应的角色里添加成员并授权即可使用；

c.点击修改，修改主账户的注册信息（注册的手机和邮箱等）；

d.点击修改密码，修改主账户的登录密码；

2） 权限管理：可根据公司性质管理已设立的子账户，通过创建角色名称，并根据各种角色不同的岗位性质授予不同的权限

a.创建角色；

b.查看角色：对该角色进行授权系统菜单；

c.移除成员：将已添加到该角色的子账户成员移出角色；

d.添加成员：将成员添加到该角色中，成员获取该角色授权的系统菜单权限；

e.查询成员：可以查询该角色已添加的成员。
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5.其它功能

1) 在报关录入界面可以使用历史订单进行复制新增，在修改部分数据重新保存后，即是一份新的关务订单；

2) 在报关录入界面可以将当前订单或历史订单存为模版，下次操作可以直接点击历史模板进行操作。

注意事项： 1.在 E 站通提交资料后，就不需要再提供纸质文件；

2.订单提交时请务必仔细检查申报信息是否准确，我司向海关申报核注清单后，再申请修撤的将

会影响船期并产生额外的费用；

3.如果 PO 没有分多份单合报的情况，切记不要重复提交订单；

4.（仓转仓）核注清单申报成功后，货物必须于三天内送达我司仓库，遇不可抗力等特殊情况的

请及时提出申请，否则我司保留追责的权力；

5.请留意订单状态和手机短信提醒，及时处理订单。
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