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一、商务部备案
（一）商务部官网，需提交资料（自行在网上操作）
登录商务部官网——政务服务——其他服务事项——20、对外贸易经营者备案登记应用——备案登记——选择备案登记机关（西藏自治区——西藏商务厅）——下一步——企业用户注册信息（记注用户名和密码）、备案登记——保存——打印备案登记申请表（正反面）——上传新增（变更）材料扫描件【包括：营业执照复印件、备案登记申请表原件（签字、盖章）、企业法人同意分支机构办理备案登记的书面申请材料原件】——状态显示：已备案，可变更（此时已商务部网上备案成功）
（二）昌都市商务局外贸科领取：对外贸易经营者备案登记表
所需材料（均需加盖企业公章）：
1.申请书（企业基本情况及有效联系方式）
2.对外贸易经营者备案登记表（正反面都要打印）
3.营业执照复印件
4.企业法人身份证复印件（正反面）
5.企业法人同意分支机构办理备案登记的书面申请材料
二、海关备案
（一）中国国际贸易单一窗口登记（可自行操作节省时间，也可在海关操作）
登录中国国际贸易单一窗口官网（https://www.singlewindow.cn/）——我要办事（选择：西藏）——立即注册（无卡用户注册。记住用户名和密码）——返回登录——企业资质——海关企业通用资质——企业注册登记——注册登记申请——自理（给当前登录企业办理业务）——填写：企业基本信息、投资人员信息、报关人员信息——检查提交，等待审核，然后打印申请表并盖章。
（二）领取海关备案回执
所需材料（均需加盖企业公章）：
1.报关单位情况登记表
2.对外贸易经营者备案登记表（正反面必须都要打印）
3.营业执照复印件
4.企业法人（如：法人不在则需委托书）
5.企业法人身份证复印件（正反面）
6.如代办，则需提供代办人员身份证复印件（正反面）
（三）报关员申请（如果需要就申请，不需要可委托代办公司办理进出口业务）
申请报关员的人员带着自己的身份证复印件到海关企管和稽查处，办理录入证明，一起带到电子口岸进行制卡。
（四）中国电子口岸数据中心拉萨数据分中心制卡部领卡（此处不留各种证件，但需准备齐全，方便制卡人员录入）
所需材料：
1.海关注册登记表（就是带有海关编码的海关回执）
2.对外贸易经营者备案登记表
3.营业执照或复印件
4.法人身份证或复印件
5.操作员身份证或复印件
6.报关员身份证或复印件
注：制作电子口岸IC卡时，法人和操作员、报关员不能是同一人，但操作员和报关员可以是同一人。
三、中国人民银行外贸管理局备案（可以在昌都中国人民银行外汇管理局办理，也可以在拉萨办理）
所需材料（均需加盖企业公章）：
1.海关注册登记表（就是带有海关编码的海关回执）
2.对外贸易经营者备案登记表（正反面必须都要打印）
3.营业执照复印件
4.企业法人委托书（如果是企业法人则不需要）
5.企业法人身份证复印件（正反面）
6.代办人员身份证复印件（正反面）
四、商业银行外汇开户（在企业注册地，只要有外汇业务的商业银行办理就行）
