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“当事人查询报关单证档案”政务服务事项办事指南

一、事项名称：当事人查询报关单证档案
二、事项类型：公共服务
三、设定依据：《中华人民共和国海关统计条例》
“第十九条 当事人有权在保存期限内查询自己申报的海关统计原始资料及相关信息”。

四、实施机构：直属海关、隶属海关单证档案管理部门
五、法定办结时限：无
六、承诺办结时限：无
七、结果名称：报关单证档案打（复）印件
八、结果样本：报关单证档案打（复）印件（见附件1）
九、收费标准：无
十、收费依据：无
十一、申请条件：

（一）所有进出口货物收发货人、报关企业；

（二）进出口货物收发货人、报关企业只能查阅本单位或本单位代理报关的在保存期限内的报关单证档案（每次最多查阅5份报关单）。
十二、申请材料：
（一）《报关单证档案查阅（出证）申请单》（原件1份,空表见附件2、样表见附件3）；

（二）本单位介绍信原件（原件1份，空表见附件4、样表见附件5）；

（三）个人有效证件原件（原件1份）；

（四）报关企业还应出具被代理人的授权委托书（原件1份，空表见附件6、样表见附件7）。
十三、办理流程： 

（一）申请人在窗口提出申请并提交材料；

（二）单证档案管理部门审核；

（三）对审核通过的，单证档案管理部门进行调档并打（复）印，需签章的加盖“中华人民共和国XX海关报关单证档案专用章”；

（四）反馈办理情况，同意提供的通知申请人在窗口取办理结果，无法提供的反馈理由。
   十四、办理形式：

    窗口办理。应携带：本单位介绍信、个人有效证件、委托书（报关代理公司提供）等资料原件。
  十五、到现场办理次数：1次
十六、审查标准：

（一）申请材料填写准确、完整、真实、有效；

（二）进出口货物收发货人、报关企业只能查阅本单位或本单位代理报关的在保存期限内的报关单证档案（每次最多查阅5份报关单）。
十七、通办范围：各直属海关
十八、预约办理：否
十九、网上支付：否
二十、物流快递：否
二十一、办理地点：

企业直接到相应海关报关单证档案管理部门提出申请并办理相关查询业务。

二十二、办理时间：

各直属海关工作时间（链接至各直属海关网站）或拨打12360海关服务热线。

二十三、咨询电话：

各直属海关咨询电话（链接至各直属海关网站）或12360海关服务热线。

二十四、监督电话：

各直属海关监督电话（链接至各直属海关网站）或12360海关服务热线。

附件1 中华人民共和国海关出口货物报关单（样单）

附件2报关单证档案查阅（出证）申请单（空表）

附件3 报关单证档案查阅（出证）申请单（样表）

附件4 介绍信（空表）

附件5 介绍信（样表）

附件6 授权委托书（报关企业出具）（空表）

附件7 授权委托书（报关企业出具）（样表）
