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企业备案操作说明

1 系统功能介绍
从事种子生产/经营的企业/个人，需要通过种子生产经营备案系统进行种子生产/经营情况备案工作，种子生产经营备案系统功能包括：备案（备案指南、备案管理），账号管理。其中备案指南包括：农作物种子备案关系总表以及备案提交材料。不同身份的企业/个人可以清楚查到备案所需要填写的内容。备案管理分为：分支机构备案，书面委托经营备案、不再分包经营备案以及委托生产备案，具体做操作请见后面章节详细介绍。系统管理包括账号维护和密码修改。
2 平台系统登录
打开网页浏览器,在地址栏输入网址www.XXXXXXXXXXX.com进行访问，将会进入农作物种子企业业务办理集成平台，如下图2.1所示：
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图2.1

点击种子生产经营网上备案，进入种子生产经营网上备案登陆页面，如下图2.2所示：
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图2.2

2.1 新用户注册
新用户注册后，账号在农作物种子企业业务办理集成平台中为通用账号，首次进入本系统的用户需要进行注册，点击立即注册按钮，进入注册页面如下图2.3所示：
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图2.3
其中用户类型选择企业用户或个人用户，注册信息全部为必填项，重置按钮可以刷新本页面至初始状态，点击注册按钮，完成注册。
2.2 登陆用户

登陆用户通过登陆页面进行系统登陆，需要填写正确的用户名，密码以及验证码，页面如下图2.4所示

[image: image4.png]MTEFLEM &SR

‘9791

RV FEIRE

AFFEEEREARERASRATS
01059196227 010-59519955 £ 8855 8866 8577





图2.4
首次登陆用户在登陆之后，会打开信息完善页面，此信息为农作物种子生产经营许可网上申报系统基础信息，必须填写，如下图2.5所示：
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图2.5

填写完整信息后，点击保存按钮，保存成功后进入系统首页，已填写信息的用户，以后登陆自动跳过此步骤，系统首页如下图2.6所示：
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图2.6

3 备案
备案包括：备案指南以及备案管理功能，根据备案指南即可完成备案信息填报功能。
3.1 备案指南

备案指南完整的描述了本系统的办事流程，提供了农作物种子备案业务关系总表以及备案提交材料。其中农作物种子备案业务关系总表分为：在种子生产经营许可证载明的有效区域设立分支机构备案、种子经营备案、种子生产备案，详细的说明了，备案所需要的时间，备案内容以及备案信息填报地点。备案提交材料明确了分支机构、种子经营者、种子生产者备案所需提交的材料明细。备案指南页面如上图2.6所示。

注意：进行申请操作前应优先仔细阅读备案指南，以避免不必要的错误产生。

3.2备案管理
备案管理功能包括：分支机构备案，书面委托经营备案、不再分包经营备案以及委托生产备案4个功能模块，不同身份的用户登录系统只能看到与其身份相关的木块信息。
3.2.1 分支机构备案
如企业身份为分支机构，需要进行分支机构备案，页面如下图3.1所示：
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图3.1
分支机构备案，除填写分支机构的基本信息外，还需要填写种子生产经营区域、上传附件、选择备案受理地点（选择当地农业主管部门，此处非常重要，该地点的农业主管部门进行备案受理），可以选择输入持证企业生产信息中本分支机构的备案流水号点击【验证】按钮进行信息验证，也可以填写设立企业的种子生产经营许可证编号进行信息验证，填写完成信息后系统将自动进行信息对应，一旦信息对应成功，分支机构备案即完成。点击【保存】按钮后，备案状态变为未提交，点击【提交】按钮，如果上级已经备案则等待备案受理机构受理即可，如图3.2所示：
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图3.2

3.2.2 经营代销备案
点击备案管理功能里的【经营代销备案】按钮进入经营代销备案界面。点击【添加经营代销备案】按钮，进入到添加经营代销备案界面。如图3.3
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图3.3
在备案流水号填写框内输入持证企业填写的委托经营信息生成的唯一流水号，点击【验证】自动补全信息完成经营代销备案信息填写，如下图3.4所示：
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图3.4

注意：选择当地农业主管部门，此处非常重要，该地点的农业主管部门进行备案受理
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图3.5

点击【提交】按钮,备案受理地点进行受理。
3.2.3经营不分装备案
点击备案管理功能里的【经营不分装备案】按钮进入经营代销备案界面。点击【经营不分装备案】按钮，进入到经营不分装备案界面。如图3.6
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图3.6

点击【添加品种详情】按钮，填写正确的生产经营许可证编号，选择与填写的种子类别、品种名称、种子数量等相关信息，选择上传附件，点击【确定】按钮完成备案信息填写。
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图3.7
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点击【提交】按钮,备案受理地点进行受理。
注意：备案受理地点选择当地农业主管部门，此处非常重要，该地点的农业主管部门进行备案受理
3.2.4委托生产备案
点击备案管理功能里的【委托生产备案】按钮进入委托生产备案界面。点击【添加委托种子生产】按钮，进入到添加委托生产信息界面。如图3.3
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图3.3
在流水号填写框内输入持证企业填写的委托生产信息生成的唯一流水号，点击【验证】自动补全信息完成经营代销备案信息填写，如下图3.4所示：
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图3.4

注意：选择当地农业主管部门，此处非常重要，该地点的农业主管部门进行备案受理
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图3.5

点击【提交】按钮,备案受理地点进行受理。
另：委托生产备案为持证企业填写的许可信息，只能进行查看，不能做其他操作。
3.2.5快速备案

企业下级所有有关联的备案者，备案通过之后，会与企业建立联系，企业再次为该备案者填写许可信息的时候，备案者可在快速备案中查询到此信息，直接备案。减少企业与备案者反复联系，为企业与备案者提供方便。

4 账号管理

系统管理包括账号维护以及密码修改两个功能。
4.1 账号维护
账号基本信息维护，包括：用户机构名称、统一社会信用代码、负责人姓名、负责人身份证、联系人姓名、联系人电话、联系人邮箱、联系人区域、联系人详细住所以及简介等。

4.2密码修改
密码修改功能，需要输入原密码，输入新密码，并再次输入密码，只有当原密码正确，并且新密码与再次输入密码相同时，密码修改生效。如下图4.1所示：
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图4.1
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