深圳市食品安全追溯信用管理系统
“报新品”快速操作指引
	1、成功登录系统后，显示的是“首页”，界面往下拉，看到“新手流程”（如下图）：
[image: ]
注意：报新品的企业如果是自产自销的情况，则可跳过第二步和第三步的操作，只操作第一、四、五、六步。

	2、点击“第一步”，进入“新增证照”界面（注：新增我的证照也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]此处上传注册账号企业的证照。首先应当选择企业证照类型，其次选择证照名称（参考如下列表），填写证照编号，选择无限期或有效期，上传证照图片（非常重要：图片请务必旋转正方向后上传），最后提交保存，完成第一步操作。（注：1、不同编号的证照应当分别上传，2、食品生产许可证附页应当与食品生产许可证一并上传，3、企业名称变更证明应当随旧名称的证照一并上传）
	证照类型
	证照名称

	企业基本证照类
	营业执照

	
	税务登记证

	
	组织机构代码证

	企业资质证照类
	食品生产许可证

	
	保健食品生产许可证

	
	食品流通许可证

	
	酒类批发许可证

	
	中国商品条码系统成员证书

	
	ISO认证证书

	
	HACCP认证证书

	
	商标注册证

	
	对外贸易经营者备案登记表

	产品宣传资质类
	有机产品认证证书

	
	绿色食品证书

	
	无公害农产品产地认定证书

	
	专利证书

	
	名牌、著名商标证书

	
	国产保健食品批准证书

	
	进口保健食品批准证书

	
	农业转基因生物安全证书

	
	其他产品宣传资质证书


.

	3、点击“第二步”，进入“新增索证”界面（注：新增索证也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
此处建立企业与企业之间的关系，首先选择企业关系（代理销售，委托加工，同一集团），此处我们举例说明，见下表：

	代理销售
	代理销售关系建立时，上传的授权书要求授权公司必须盖章。
A公司授权B公司销售产品时，1的位置选择代理销售，2的位置填写“A”公司的营业执照注册号和企业名称（非常重要：营业执照号码和公司名称务必再三核对，一旦填写错误，后续上传资料都将失效），3的位置有两种情况，如果“B”公司为你自己公司，则直接在“自己”的字样前打钩，如果不是，请在右侧的下拉列表中选择。

	委托加工
	委托加工关系应当提供委托加工合同或委托加工备案书，建立委托加工关系要求双方公司必须盖章。
A公司委托B公司加工，1的位置选择委托加工，2的位置填写“B”公司（即被委托的营业执照注册号和企业名称（非常重要：营业执照号码和公司名称务必再三核对，一旦填写错误，后续上传资料都将失效），3的位置有两种情况，如果“A”公司为你自己公司，则直接在“自己”的字样前打钩，如果不是，请在右侧的下拉列表中选择。

	同一集团
	两间公司为总公司和分公司，或两间公司同时隶属于某一公司的情况下，称之为同一集团，同一集团证明应当由总公司盖章，或子公司双方盖章，才能认定为有效。
A与B建立同一集团关系时，1的位置选择同一集团，特别注意，此处先填写3的位置，在下拉列表中，寻找公司名称，例如下拉列表中有A公司的名称，则2的位置填写B公司的的企业注册号及公司名称。如果A公司为自己公司，则直接在“自己”的字样前打钩，然后再2的位置填写B公司的的企业注册号及公司名称。

	特别注意：建立索证关系时，2的位置填写的公司即为你下一步准备上传证照的公司


建立授权关系时，应当再三核对授权书上的公司名称，有一字之差都将认定为是两间不同的公司。授权书上的公司名称应当与你在建立关系时所填写的公司名称一致。

	4、点击“第三步”，进入“我的索证企业列表”界面（注：我的索证企业列表也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
建立相应的授权关系后，就可以在“我的企业索证列表”中看到已经建立好的索证关系，点右侧紫色框中的加号，则对应添加的是左侧紫色框中所列企业的证照。
注：刚建立完的索证关系会显示“待审核”状态，一个工作日内，工作人员会审核，请随时查询审核结果。如果“审核状态”显示的是“未通过”则可在右侧的“审核记录”中查看不通过的原因，并按照提示更改或调整。

	5、点击“第四步”，进入“新增国产商品”或“新增进口商品”界面（注：新增国产商品或新增进口商品也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
此处输入商品条码后，点击“查询”，即可按照商品外包装的文字信息，填写表格，上传商品图片（特别注意：上传商品图片的时候，要求拍摄商品上有文字的侧面，拍摄的图片上，商标、条码，QS及文字信息，应当清晰可见。如商品为筒状的，请尤其注意拍摄清晰），国产商品添加QS（填写QS时应当直接填写12位数字即可），进口商品添加代理商信息（此处按照商品外包装上的代理商企业名称填写）。填写完所有信息后，点击“添加到我的商品库”即完成操作。
注：如果点击“查询”后，系统自动显示了所有的商品信息，则表明该商品信息已存在于系统的商品库中，，此时只能点击“添加到我的商品库”进行添加。如发现商品信息有误，请在添加成功后，进行纠错，具体操作参考下文的8（2）。

	6、点击“第五步”，进入“新增产品流通索证”界面（注：新增产品流通索证也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
首选选择证照类型，国产商品应当提供“产品检验报告”（含标签检测报告），进口商品应当提供“进口卫生证书”，依据天虹商场采购部的要求，进口卫生证书应当在商品名称旁边添加条码标注。
商品如有批次，应当填写批次信息。如无批次信息，请填写8位数的生产日期。
在填写证照的有效期时，应当注意：
	产品检验报告
	检验报告的出具日期延期一年即为有效期

	进口卫生证书
	填写商品的保质期


特别注意：如委托报关公司处理报关事宜，请在上传进口卫生证书的时候，在同一条信息中一并上传委托报关的委托书或说明。

	7、点击“第六步”，进入“报新品”界面（注：报新品也可在左侧导航菜单处找到，见红色方框）：
[image: ]
第一步选择要报新品的商超（选择哪个商超，哪个商超才能看到你的新品信息）；第二步勾选供应商编码；第三步输入本次要报新品的“商品条码”，点击“添加”（注意：每次报新品只能报一个条码，如要报多个新品，请逐次点击“报新品”重复本流程）；第四步勾选与该商品有关的授权关系（非常重要：关系勾选不可多选也不可少选，因此勾选前，请务必弄清楚自己商品的授权关系）。确认无误后提交保存即完成所有操作。

	8、常见的修改问题汇总：
（1）证照过期，需更换图片
首先找到需要编辑的证照，在证照前的方框中打钩，然后点击“编辑”，如下图所示。
[image: ]
进入如下界面后，先修改“证照有效期”，然后选择文件，上传新的证照图片，上传完新的图片以后，才能点击删除旧的图片。
[image: ]
最后点击提交保存，完成证照的更换。
特别注意：修改过期的授权书，方法类似上述操作，不再做额外说明。
（2）商品信息更新
由于各种原因导致的商品外包装信息变化，应当及时变更相应的文字信息及图片。操作方法如下：
[image: ]
在“我的商品列表”中找到需要更新的商品，点击“查看”，进入如下界面：
[image: ]
点击“我要纠错”进行商品的信息或图片的纠错。纠错完后提交保存即可。
特别注意：纠错提交后，不会立即生效，审核人员会在一个工作日内审核，审核通过即可看到更新后的商品信息，如一个工作日以后，纠错没有生效，即未通过审核。未通过审核通常是因为商品图片不合格导致的。上传图片的要求请参考本问文中“新增商品”处的说明。
（3）产品流通索证（即质检报告或进口卫生证书）的更换
因产品流通索证无法修改，只能删除，因此，在传错，漏传，过期或不合格（未盖章或标注条码）等情况发生时，应当重新上传质检报告或进口卫生证书，上传完毕后，复制商品条码给管理员，请求删除旧的。
（4）编辑已上报的新品
在报新品时，因为勾选错授权关系，往往需要重新勾选，此时应当在“已报新品列表”里找出需要编辑的那条商品信息，点击“编辑”（特别注意：非重复上报的商品，即该列表里有多条同一条码商品，请慎点“删除”）
[image: ]
点击编辑后进入的界面，直接找到第四步，即可调整错误或者遗漏的授权关系，调整正确以后，提交保存即可。
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