综合业务二科办事指南
受理业务事项
一、负责进出口货物报关单接单审核等工作；
二、负责对进出口报关单进行修改、撤销；
三、负责关区税款征收等工作；
四、负责辖区出境货物报检，承担检验检疫证单缮制、签发、出证等工作；
五、负责出口原产地证的办理；
六、负责关区知识产权海关案件办理。
联系方式
办公地址：广州市增城区新塘镇海关大道7号增城海关办事大厅
对外办公时间：周一至周五（法定节假日除外）：上午8:30-12:00；下午13:20-16:50，（周五、节假日前一天为13：00-16：30）
咨询电话：020-32103894
一、进出口报关单接单审核
1.所需资料
① 发票（进口需上传，出口无需）
② 代理报关授权委托协议
③ 进出口许可证件（未联网的需上传）
④ 海关总署规定的其他进出口单证（未联网的需上传）
根据简化报关单随附单证要求无需上传的资料，海关审核时如有需要，再予提交，例如：合同、发票、装箱清单、载货清单（舱单）、提（运）单、发票（出口）等资料。
2.办理方式
网上办理:中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）或海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
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二、进出口报关单修撤
1.所需资料
根据《中华人民共和国海关进出口货物报关单修改和撤销管理办法》，按对应情形提供相应资料：
①可以反映进出口货物实际情况的合同、发票、装箱单、提运单或者载货清单等相关单证以及详细情况说明以及相关证明材料。
②退关、变更运输工具证明材料；
③商检机构或相关部门出具的证明材料；
④签注海关意见的相关材料；
⑤全面反映贸易实际状况的发票、合同、提单、装箱单等单证，并如实提供与货物买卖有关的支付凭证以及证明申报价格真实、准确的其他商业单证、书面资料；
⑥《进口货物直接退运表》；
⑦计算机、网络系统运行管理方出具的说明材料。
2.办理方式
网上办理:中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）或海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
3.流程图示
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三、税款征收
（一）退税
1.所需资料
海关发现多征税款：
①《提交退税核批资料通知书（企业联）》
②《转账退税申请书》或《现金退税申请书》
③加盖公章的税单（海关进口关税/增值税专用缴款书）复印件
④书面退税说明。包含企业所属税务部门的名称、地址、电话等通讯信息。（不退增值税的无需提供）
纳税义务人发现多缴纳税款：
①可以证明应予退税的材料，例如退货协议、具有资质的商品检验机构出具的相关检验证明书、赔偿货款证明等
②《转账退税申请书》或《现金退税申请书》
③加盖公章的税单（海关进口关税/增值税专用缴款书）复印件
④书面退税说明。包含企业所属税务部门的名称、地址、电话等通讯信息。（不退增值税的无需提供）
2.办理方式
网上办理：中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）或海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
现场签收资料：增城海关办事大厅（广州市增城区新塘镇海关大道7号）
3.流程图示
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（二）补税
1.所需资料
依据《中华人民共和国关税条例》《中华人民共和国进出口货物征税管理办法》，海关发现少征、漏征税款进行补征税款时，制发《海关补征税款告知书》，企业按要求办理。
2.办理方式
网上办理:中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
现场签收资料:增城海关办事大厅（广州市增城区新塘镇海关大道7号）
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四、出境货物报检及出证
1.所需资料
根据《出入境检验检疫报检规定》（海关总署令第240号）：  出境报检时，应填写出境货物报检单并提供对外贸易合同（售货确认书或函电）、发票、装箱单等必要的单证。
①全面落实总署关于精简单证的工作要求，以上单证仅需提供单证名称和号码；
②代理报检的需提交代理报检委托书；
③根据商品性质不同，还应按照报检管理规定第十二条要求提供相关资料。
2.办理方式
网上办理:中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）或海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
如需领取证书，请前往增城海关办事大厅（广州市增城区新塘镇海关大道7号）
3.流程图示
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五、办理原产地证书
1.所需资料
企业备案时需上传：
①企业英文章
②企业公章
③营业执照
④根据系统提示内容上传其他资料。
产品预审及申请证书时按系统会提示填报相关内容即可。
2.办理方式
[bookmark: _GoBack]线上办理：中国国际贸易单一窗口（https://www.singlewindow.cn）或海关政务服务平台（https://online.customs.gov.cn）
如需现场领取证书，请前往增城海关办事大厅（广州市增城区新塘镇海关大道7号）
3.流程图示
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六、知识产权海关案件办理
1.所需资料
权利人：
①权利人申请资料
②权利人在海关总署的知识产权保护总担保复印件（没有总担保需提供保证金支付回单复印件）
③权利人对侵权货物的鉴定报告
侵权当事人：
①当事人营业执照
②法人身份证复印件
③《授权委托书》
④代理人身份证复印件
⑤情况说明
⑥购物记录（证明侵权货物来源及货值）
2.办理方式
现场办理，地址：增城海关办事大厅（广州市增城区新塘镇海关大道7号）
3.流程图示
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