
中国电子口岸数据中心上海分中心

制卡中心业务办理指南

一、业务分类介绍

新办业务：新入网企业办理电子口岸卡（法人卡、操作员卡）；新办操作员IC卡；办理I-KEY卡；

变更业务：变更企业信息（法人名称、地址、公司名称）

维护业务：办理IC卡证书更新/解锁；

补换业务：补/换IC卡；购买读卡器；

二、 业务办理地点：
中国电子口岸数据中心上海分中心制卡中心(以下简称上海制卡中心)：蔡伦路1600号上海海关蔡伦路办公区一楼

三、咨询及投诉电话：

上海数据分中心咨询电话：021-962116
中国电子口岸数据中心咨询电话：010-95198

四、相关资料下载：

https://card.tongguanbao.net/
五、对外服务时间：
（一）上海制卡中心

工作日上午8：30-11：30    下午13：00-16：30

注意事项：

１、企业登陆“上海制卡中心网上备案系统”（ https://card.tongguanbao.net）进行企业信息录入备案， 企业备案资料审核时间为2个工作日之内。

２、上海制卡中心业务经办人必须是本单位业务人员（法人卡、操作员卡备案人），携带相关材料前来办理，具体办理流程见——业务办理流程。

３、如需为本单位其他人员办理业务，经办人需提供本人的操作员卡和身份证原件；法人卡业务需提供营业执照复印件（加盖公章）或法人代表的有效证件复印件（加盖公章）、其他操作员卡备案人的身份证原件。

4、各类中国电子口岸卡初始密码、更新/解锁后密码均为88888888；操作员卡登录中国电子口岸执法系统使用时需修改初始密码。如电子口岸卡已过期，请按新办业务流程办理。
5、中国电子口岸卡数字证书有效期均为10年，用户应在到期前及时至上海制卡中心办理延期，逾期中国电子口岸卡将无法使用，需重新更新后再使用。

6、上海制卡中心企业注销需携带电子口岸卡、工商管理局出具的注销证明、公司出具的注销申请。

7、上海制卡中心隶属于中国电子口岸数据中心上海分中心，对外服务窗口以现场指示为准。

业务办理流程

1.填妥《电子口岸制卡业务申请单》及准备各类材料。
2.至上海制卡中心接单窗口递交《电子口岸制卡业务申请单》等相关资料接单受理，上海制卡中心现场代销电子口岸安全产品(IC、I-key卡; 读卡器)。

敬请阅读注意事项

	业务类型
	各类业务所需材料

	新入网企业
	1、 新增操作员身份证原件；法人代表有效证件复印件（加盖公章）
2、 企业法人营业执照（副本）或企业营业执照（副本）
3、电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

	新办操作员卡
	1、 新增操作员身份证原件及加盖公章的复印件

2、 企业法人卡
3、 电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

	变更企业信息
	1、 操作员身份证原件；法人代表有效证件复印件（加盖公章）

2、 企业法人卡
3、 企业法人营业执照（副本）或企业营业执照（副本）
4、电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

● 如变更的同时需要增加操作员，需额外提供操作员材料

	购读卡器
	1、法人或操作员身份证原件

2、电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

	IC卡证书

更新/解锁
	1、 法人或操作员身份证原件（办理法人卡业务需携带法人代表的有效证件复印件并加盖公章）

2、 需要更新的电子口岸卡

3、 电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

● 如电子口岸卡已过期，请按新办业务流程办理。

	补/换法人卡
	1、法人或操作员身份证原件、法人代表的有效证件复印件（加盖公章）

2、营业执照原件

3、电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）

	补/换操作员卡
	1、 操作员身份证原件

2、 电子口岸制卡业务申请单（加盖公章）


注：如需开通报关权限，应先至注册地海关备案报关员号，再登陆电子口岸制发卡及数字证书服务系统（https://e.chinaport.gov.cn）进行绑定权限。
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