手册办理须知
1、 企业提供正本的进出口合同一份。

2、 企业利用加工贸易联网企业申领系统上网录入。

3、 录入完毕后，打印出加工贸易批准证书，进口料件清单，出口成品清单，成品所对应的单耗，经核对无误后将录入的数据的发送.

4、 将进出口合同以及加工贸易手册网上审批面函传真至经发局.

5、 经发局审批同意后,将加工贸易批准证书,进口料件清单,出口成品清单及对应的单耗,各二份,一份正本的进、出口合同至报关公司预录入。

6、 凭预录入的单子，经发局审批的同意的资料，正本进出口合同，空白手册一本，加工贸易手册监管簿一并交至海关办理新手册。（注：如企业首办的加工贸易手册，除须提供上述资料以外，还需提供加工贸易生产能力证明一份，企业营业执照复印件一份，外商投资企业批准证书复印件一份，开户许可证复印件一份，海关须验厂），2个工作日后完成。
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手册变更须知

1、 企业提供正本的变更合同一份。

2、 企业利用加工贸易联网企业申领系统上网录入。

3、 输入完毕后，打印出加工贸易变更申请，进口料件清单，出口成品清单，单耗表，经核对无误后发送变更数据

4、 将变更合同以及加工贸易手册网上审批面函传真至经发局. 

5、 经发局审批同意后,打印出相关的资料各二份.

6、 凭经发局审批同意的资料以及一份正本的变更合同至报关公司预录入。

7、 凭预录入的单子，经发局审批的同意的资料，正本的变更合同，须变更的手册，情况说明一并交至海关办理变理，2个工作日完成。
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