中国电子口岸数据中心满洲里分中心
电子口岸制发卡业务流程
 
 一、“新办业务”:企业首次办理电子口岸卡和新增操作员卡。
电子口岸制发卡“新办业务”申请材料
1、《电子口岸制发卡业务申请表（新办业务）》原件（详见附件1）
2、市场主体资格证明材料
3、法定代表人身份证明材料
4、持卡人身份证明材料
5、经办人身份证明材料
 二、“非新办业务”：
1.变更业务：包含变更单位名称、变更法定代表人、变更主要经营场所（住所）。
申请材料包括：业务申请书、市场主体资格证明材料、法定代表人身份证明材料和经办人身份证明材料等。
2. 补办业务：包含丢失补办和超期补办。
申请材料包括：业务申请书、市场主体资格证明材料、法定代表人身份证明材料、持卡人身份证明材料和经办人身份证明材料等。
3. 维护业务：包含证书延期、解锁和换卡。
申请材料包括：业务申请书、市场主体资格证明材料、法定代表人身份证明材料、持卡人身份证明材料和经办人身份证明材料等。
4.注销业务：包含注销法人卡证书和注销操作员卡证书。
申请材料包括：业务申请书、市场主体资格证明材料（或相关情况说明）、法定代表人身份证明材料（或相关情况说明）和经办人身份证明材料等。
    5、面向持卡人可提供操作员卡注销业务服务。
 申请材料包括：业务申请书、持卡人身份证明材料等。

※ 注：《电子口岸制发卡业务申请表》（附件1）要求手写,填表前请用户认真阅读《电子口岸卡办理和使用须知》。











电子口岸制发卡业务申请材料及相关要求
一、面向法人及其他组织用户业务
1. 申请材料清单
（1）电子口岸制发卡业务申请书（模板见附件1）
（2）市场主体资格证明材料（注销业务可提供相关材料说明）
（3）法定代表人身份证明材料（注销业务可提供相关材料说明）
（4）持卡人身份证明材料
（5）经办人身份证明材料
[bookmark: _GoBack]（6）相关电子口岸卡介质
2. 申请材料要求
市场主体资格证明材料、法定代表人、持卡人和经办人身份证明材料均为复印件，具体要求如下：
（1）市场主体资格证明材料默认为营业执照（副本），无营业执照的可提供事业单位法人证书、社会团体法人登记证书等其他证明主体资质的材料。
（2）市场主体资格证明材料复印件需加盖申请单位公章（不得加盖合同章、财务章或其他业务专用章，下同），且需在空白处签注“同意办理电子口岸制发卡业务”、法定代表人（负责人）签名和申请日期。（公章和三处签注缺一不可）
（3）法定代表人、持卡人、经办人身份证明材料默认为中华人民共和国居民身份证，无居民身份证的，可以使用护照、台湾居民来往大陆通行证、港澳居民来往内地通行证或外国人永久居留身份证办理。
（4）法定代表人、持卡人、经办人身份证明材料复印件均加盖申请单位公章，且需在空白处签注“同意使用本人信息办理电子口岸制发卡业务”、个人签名和签字日期。（公章和三处签注缺一不可）
（5）外文材料（包括外籍人员护照、使用外文书写的声明等），需同时提交中文翻译材料（加盖翻译专用章或申请单位公章）。
二、面向操作员卡持卡人业务
1. 申请材料清单
（1）个人信息处理业务申请表（模板见附件2）
（2）本人身份证明材料
（3）待处理的电子口岸卡（如有）
（4）申请人认为有必要提交的其他证明材料（如有）
2. 申请材料要求
本人身份证明材料为复印件，具体要求如下：
（1）身份证明需与办理电子口岸卡时提交的持卡人身份证明材料一致，证件类型不一致的不能受理。
（2）身份证明材料复印件需在空白处签注“用于处理本人的电子口岸卡及用户信息”、本人手写签名和签字日期。（三处签注缺一不可）
（3）外文材料（包括外籍人员护照、使用外文书写的声明等），需同时提交中文翻译材料（加盖翻译专用章）。

三、办理方式
方式一：现场办理
企业携带申请材料前往满洲里制卡中心或建设银行代理网点办理。企业如需额外购置USBKey，可登陆微信小程序“清控高科”购买；如需额外购置共享盾，请前往建行制卡代理网点购买。
满洲里制卡中心客服热线：0470-2299089、2299090
方式二：网上办理
企业登录中国电子口岸，如实填报“单位基本信息”、“法人和操作员及经办人信息”，按照系统要求上传相应证明材料并提交申请，待核验通过后，经办人需携带其本人身份证原件和申请单位的市场主体资格证明材料前往选取的制卡机构领取电子口岸卡。
中国电子口岸执法系统： https://e.chinaport.gov.cn
四、办理地址
满洲里制卡中心：
    满洲里市东五道街75号海关大楼10楼1021室
    联系电话：0470-2299089、2299090
建设银行制卡代理点：
    1、中国建设银行满洲里国贸支行
    地址：满洲里市北区一道街经贸大厦一楼
联系电话：0470-6231859
2、中国建设银行满洲里口岸支行
地址：满洲里市四道街40号楼一楼门市
联系电话：0470-6221208
3、中国建设银行赤峰宁澜路支行
地址：赤峰市红山区钢铁西街
联系电话：18947604303
4、中国建设银行呼伦贝尔市海拉尔区河东支行
地址：海拉尔区伊敏大街44号
联系电话：0470-8551635
5、中国建设银行通辽分行营业室
地址：通辽市科尔沁区明仁大街922号
联系电话：0475-8235577
6、中国建设银行兴安分行营业室
地址：乌兰浩特市兴安南路21号
联系电话：0482-3981570

附件1：电子口岸制发卡业务申请书
附件2：个人信息处理业务申请表
                                         
