
步骤：

业务执行标准说明书

深圳机场清关业务标准说明书

部门：报关部
作成：邱烈梦
审批：龚晋娥

文件编号 YW-DOC-005 

版本号 A/0

制/修订日期 2017/5/9 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/5 2017.5.9 报关部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 深圳机场清关操作
说明书

部 门 报关部 从接收到履行所需的周期时间
视海关放
行情况而

定

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

1 报关部 1分钟 邮件或电话接收需清关通知

2 报关部 10分钟 对应担当 与对应担当确认具体货物名称

3 报关部 10分钟 对应担当 按货物名称查找海关编码及所需申报要素，
通知对应担当按要求提供

4 报关部 20分钟 按步骤3资料做成报关行所需报关资料

5 报关部
视海关审
单情况而

定

报关行/
海关

将所有资料发给报关行进行申报，并将盖章
正本寄给报关行做清关用

6 报关部 5分钟 在电子口岸首页查询需交税金

7 报关部
视海关放
行情况而

定

财务/报
关行/海
关

按查询税金额填写付款申请书交领导签完字
后再给到财务安排网上支付，付款成功后通
知报关行去海关放行

接收清关通知

海关审单通过

查询税金

查找对应海关编码

确认具体货名

做成报关资料

业务标准流程图

交完税通知放行



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收清关通知

1、接收同事/相关快递等需清关通知。



步骤：

业务执行标准说明书

1、与担当确认具体货物名称。

2、确认具体货名



步骤：

业务执行标准说明书

1、输入相关货物名后点搜索（先进入海关编码查询网页（百度））；
2、按类别找到对应的海关编码；
3、点击申报要素；
4、记录上面所需提供资料；
5、将需提供申报要素转发给相关担当提供。

3、查找对应海关编码
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步骤：

业务执行标准说明书

1、填好货物确认说明表。

4、做成报关资料（4.1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、按所有资料做成报关形式装箱单；
2、做成报关形式发票。

4、做成报关资料（4.2）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

做成报关形式购销合同（只限报关用）。

4、做成报关资料（4.3）



步骤：

业务执行标准说明书

1、整合所有资料需盖章扫描发给报关行（盖章正本按报关行要求寄出清关用）；
2、报关行进行申报后，海关审单通过报关行通知交税。（如手册报进则不须交税）

5、海关审核通过

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开电脑桌面《中国电子口岸-主页》
2、输入密码（8个9）进入主页；
3、点击《海关税费电子支付》；
4、点击《税费查询》再点击《税单查询》；
5、选择日期(按报关单日期）再点《查询》；

6、查询税金
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步骤：

业务执行标准说明书

1、填写日期
2、收款单位填：中央金库；
3、按步骤5查询的税金填写金额；
4、填写付款原因；
5、制单签名（将当票报关单附在后面）；
6、交李总签字后再交财务刑总监签字，交财务网上支付；
7、支付成功将流水发给报关行安排放行。（手册报进则不用交税）
（放行后则清关完成，报关行将会将放行条交给相关快递或运输安排派送）

7、交完税通知放行
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