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1 系统背景 

为缓解疫情对口岸线下作业的不利影响，在上海市商务委（口岸办）指导下，中国（上

海）国际贸易单一窗口推出“海运电放提单在线交单”服务。该服务面向上海口岸所有船代及

进口交单人，主要实现海运进口电放提单/海运单的在线交单操作及审核管理等功能。 

本文重点介绍交单申请的操作过程。 

2 登录系统 

在浏览器地址栏输入地址：http://www.singlewindow.sh.cn/winxportal,选择“上海本

地登录”， 输入账号、密码、验证码，单击“登录”。如图（登录-1）。 

 

如图（登录-1） 

 

进入登录页面。单击右上角“应用”选择企业应用市场：海运电放提单在线交单。如图

（登录-2）。 
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图（登录-2） 

单击左侧交单申请。如图（交单申请-1）。 

 

 

                          图（交单申请-1） 

3 用户注册 

若没有账号, 单击“立即注册”，默认“普通注册”，输入手机号、密码、统一社会信用

代码、企业名称、联系人、验证码，单击“提交申请”。申请成功后可以使用“手机号+密码”

从“上海本地登录”入口登录系统。如下图（用户注册页面）。 
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                           图（用户注册页面） 

 

 

 

4 交单申请菜单 

打开左侧菜单列表，也可以点击右侧的☆号将菜单添加至收藏。如图（交单申请菜单页

面）。 
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                       图（交单申请菜单页面） 

5 交单申请页面 

单击“交单申请”，默认查询一周内的交单申请。如图（交单申请查询页面-1）。 

 

图（交单申请查询页面-1） 

 

5.1 查询 

默认查询该用户一周内交单申请的记录。清空时间限制可以查询所有的提单。 

 

图（查询-2） 

查询条件（精确查询）： 

➢ 申请状态（保存，可提交，已提交） 



7 

 

➢ 审核状态（通过，不通过） 

➢ 交单模式（电子印章模式，中国电子口岸卡介质模式） 

输入查询条件，单击“查询”按钮，列表显示符合所有查询条件的数据。 

5.2 新增 

点击“新增”按钮，打开交单模式页面。 

 

图（交单模式页面-1） 

 

 输入提单号，单击右侧搜索图标查询船代相关信息， 

1：若未指定交单模式默认中国电子口岸卡介质模式。 

2：若船代指定模式，则按照船代指定模式进行交单申请。 

3：若船代指定多种模式，则可以在交单模式下拉框中选择其中一种模式进行交单申请。 

 

   图（交单模式页面-2） 

 

若存在 ：已保存，可提交，已提交的提单号，提示：XXX提单已经申请交单. 
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                       图（交单模式页面-3） 

若不存在提示：未查到对应的船代信息。 

 

                       图（交单模式页面-4） 

5.2.1 中国电子口岸卡介质模式 

 输入提单号后单击右侧搜索图标后，若存在则显示相关船代信息，选择中国电子口岸卡介

质模式交单模式后单击“确定”进入到交单录入页面。 

 

                             图（中国电子口岸卡介质交单模式页面-1） 

5.2.1.1 保存 

第一步：录入相关信息后单击“保存”，其中收货人和业务联系人相关的信息必填； 

第二步：选择随附类型； 
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第三步：选择相应的随附文件（其中提单副本、保函是必须要上传的附件）； 

第四步：上传相应的随附文件。 

 

                           图（中国电子口岸卡介质模式录入页面-1） 

5.2.1.2 提交 

保存相关信息、上传相关随附文件后，单击“提交”，输入卡介质密码后确定； 

若没插卡或者未安装相关控件会提示插卡或者下载卡控件。 

 

                      图（中国电子口岸卡介质模式提交页面-1） 

提交成功（该提单号申请状态：已提交）。 

若船代审核通过审核状态：通过。 

若船代审核不通过审核状态：不通过（详情页面显示不通过原因，后续该提单号后可以继续

新增）。 
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                              图（交单查询页面-1） 

 

5.2.2 电子印章模式 

输入提单号后单击右侧搜索图标后，若不存在提示：未查到对应的船代信息；存在则显示

相关船代信息，选择交单模式：电子印章模式后单击“确定”进入到交单录入页面。 

注意需要先签章开户认证，认证成功后。输入相关的信息保存，签章，提交。 

 

 

                    图（电子印章交单模式页面-1） 

 

 

                     图（电子印章模式录入页面-1） 
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5.2.2.1 签章开户认证 

单击“签章开户认证”，弹出签章开户认证的超链接和相关提示信息，单击“超链接”跳

转到上海市数字证书认证中心有限公司“大家签”平台，完成相关签章操作。

 

                  图（签章开户认证） 

 

签章开户认证相关操作参考“大家签”平台登录页面的右下角的“用户手册”。 

 

图（大家签登录页面） 

5.2.2.2 保存 

输入提单号后单击右侧搜索图标，若存在船代信息，选择交单模式：电子印章模式，单击

“确定”进入到交单录入页面。直接保存。提示必填未填字段。 
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                       图（电子印章模式录入页面-2） 

认证成功后，录入相关的必填信息保存、上传相关的文件（其中“收货人企业名称”、

“签章人”和“签章人手机号”需通过认证，请勿随意更改）。 

 

                       图（电子印章模式录入页面-3） 

5.2.2.3 签章 

单击“签章”，弹出签章超链接和相关提示信息，单击“超链接”跳转到上海市数字证书

认证中心有限公司“大家签”平台，完成相关签章操作。具体操作请参考“大家签”登录页面

的“用户手册”中的相关内容。 
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                     图（电子印章模式签章页面） 

 

5.2.2.4 提交 

签章成功后，返回到“海运电放提单在线交单”。单击“提交”，提交成功。 

 

                        图（交单查询页面-2） 

5.3 删除 

勾选单个、多个、或者全选申请状态“保存”的数据，点击“删除”按钮，删除成功。 

其他状态的勾选后，单击“删除”，提示：只有保存状态的数据允许删除！ 
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                       图（删除页面） 

5.4 编辑 

提交前，“编辑”按钮可用； 

提交后，“编辑”按钮不可使用（灰色）。 

 

                      图（交单查询页面-3） 

单击“编辑”， 

电子印章模式：提交前录入信息可以编辑，PDF传到 CA平台不可编辑； 

中国电子口岸卡介质模式：提交前录入信息和上传的文件均可以编辑。 
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                     图（中国电子口岸卡介质模式编辑页面） 

5.5 详情 

单击查询页面的“详情”，打开详情页面。 

 

                            图（详情页面） 

 


