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年八月 政务公开的内容 政务公开的内容按照总署提出的标准

化政务公开项目和方法实施。 涉及我关业务现场的内容： 1

、以我关纠风办牵头修订《首都机场海关通关承诺》。 2、

货管处、旅检处、调技处负责编写相关业务宣传材料，按货

管、旅检、调查三个系列进行材料的组织，介绍如何办理相

应的海关业务手续。主要包括：相关业务的办事程序、岗位

职责权限、对外承诺、工作对象的权利义务，以及工作对象

在办理相关业务时普遍关注的问题。 系列之一：货物通关程

序。分为进出口申报、进出口查验、进出口物流监控、进出

口快件、保证金保证函、报关单出证、其他业务（进口转关

、非报关单申报、进出口舱单申报）七部分。 系列之二：旅

客通关程序。分为旅客入出境通关、行邮税征收及客带货报

关两部分。 系列之三：海关调查、审理程序。分为海关调查

和审理两部分。 附：我关各处室政务公开材料。 货管处政务

公开宣传材料 货管处货物通关作业程序 ●进出口报关单申报

1、报关单位的报关员持已通过审单中心审核并打印的报关单

及随附单据通过信箱、窗口两种方式向海关递单。报关单据

在海关内部流转。 2、接单岗位审核报关单据单单是否相符

，单据与计算机数据是否相符，报关单据填报是否规范，随

附单据是否齐全，验核各种书面单证（许可证、机电审、加

工贸易手册、征免税证明、外汇核销单等等）。对不符合要

求或单单、单机内容有误的报关单，不予接单，并在报关单



上标明退单原因，如需删单重报，则提出删单要求，并注明

理由后退单。 3、接单岗位对有税费的报关单据，打印税费

单据，由专人转至窗口或信箱，待报关员缴纳税费后，将报

关单据转放行岗位。 4、放行岗位核销税费。对不需查验的

报关单直接办理放行手续；对需要查验的报关单，待查验岗

位对货物查验完毕后，办理放行手续。 5、窗口发单人员发

放已办结放行手续的单据.发放待查货物的查验通知单。信箱

递交的，放行后放回信箱，由报关员自取。 对信箱报关单位

的承诺： 1、每日上午8：30以前放入信箱的报关单，11:30前

审核完毕。 2、每日下午13：00以前放入信箱的报关单，15:30

前审核完毕。 3、如遇报关单数量较大时，我处将加班审核

，直到审核完毕。 4、空港和友合数据中心的预录入，将提

供24小时服务。 5、如遇有压单或不合理退单，可直接向现场

科长反映； 6、如认为现场科长处理不妥，或在通关中有其

它问题，可直接举报、投诉。举报、投诉电话：65194158 ●

进出口查验 １、报关员持查验通知单到查验现场办理查验。

关员查找留存待查的报关单，随货主入库对货物进行实际查

验。 ２、货物查验后，查验关员用计算机打印查验记录单，

由报关员签字确认。对于查验正常的货物，放行后报关员即

可凭单提货；对于查验不正常的货物，予以扣留并移交调查

部门处理。 ３、海关开验货物时，报关人或货主应在场陪同

，并负责开箱、搬移和重封货物。 ４、下班前半小时如无特

殊情况，不办理查验手续。对于当天3：30以后向查验现场递

单或由于海关原因当天不能实施查验的货物，第二天上班后

，优先办理查验。 ●进出口快件报关 1、根据《中华人民共

和国海关进出境快件监管办法》确定的分类标准，进出口快



件分为以下四类： A类快件：文件类快件 B类快件：现行法

规规定予以免税的快件 C类快件：超过现行法规规定的免税

范围，但不超过人民币5000元的应税物品（禁止、限制进出

口的物品除外） D类快件：上述三类以外的快件。 2、快

件EDI用户接收境外公司以EDI方式传输的电子数据，经转换

程序转换为海关计算机可以处理的数据后，传输至海关计算

机系统，构成向海关申报的数据；快件非EDI用户由预录入公

司以终端方式录入数据，传输至海关计算机系统，构成向海

关申报的数据。 3、每一份总运单项下的快件数据构成一份

快件EDI报文，文件类快件与非文件类快件不得在同一个总运

单项下申报。 4、各快件公司以EDI方式、终端预录入方式向

海关传输的报关电子数据具有法律效力。 5、海关收到快件

公司传输的电子数据后，快件审单关员对快件报关数据进行

审核。 快件审核结果及验放代码为： R 放行 C 查验 D 报关 6

、海关审核完快件报关数据后将审核结果反馈给各快件公司

，快件EDI用户根据审核结果自行打印各种通知单。快件

非EDI用户根据审核结果由预录入公司或海关打印各种通知单

。（快件EDI放行通知单、快件EDI查验通知单、快件EDI报

关通知单） 7、各快件公司根据海关的审核结果，填制KJ1

、KJ2、 KJ3报关单。办理快件的查验、放行、及C类、D类快

件报关手续。 8、C类快件的报关手续： 根据《快件监管办法

》规定的分类标准及报关方式，价值RMB5000元以下（国家

行政法规禁止、限制进出口的货物、物品除外）的快件物品

按C类快件，填写KJ3报关单向海关申报。 快件公司持填写好

的KJ3报关单，随附发票、分运单、总运单、EDI报关通知单

等在快件审核环节办理申报、计税手续。 快件审核环节的关



员审核有关单据，确认单单相符、归类、计税正确后，报关

单一份审单环节留存用于每周汇总计税，一份转查验环节办

理查验 、放行手续，另一份退快件公司留存。 KJ3报关单汇

总计税联每日按公司分别计算关税、增值税、消费税金额。

次日晨与各公司核对税费情况后留存。每周一汇总各快件公

司上一周C类快件税款金额，打印税款缴款书后交快件公司

交款。快件公司交纳税款后，海关留存一份加盖银行收款章

的税单。 9、A类快件的查验放行：快件公司持填写好的KJ1

报关单，随附EDI放行通知单，EDI查验通知单、总运单到海

关办理放行手续。海关审核有关单据后，对快件进行机检查

验或开箱查验。核查无误后放行货物。 B类快件放行：快件

公司持填写好的KJ2报关单，随附EDI放行通知单，EDI查验

通知单、总运单、分运单、发票到海关办理放行手续。海关

审核有关单据后，对快件进行机检查验或开箱查验。核查无

误后放行货物。 C类快件放行：快件公司持填写好的KJ3报关

单，随附EDI放行通知单，EDI查验通知单、总运单、分运单

、发票到海关办理放行手续。海关审核有关单据后，对快件

进行机检查验或开箱查验。核查无误后放行货物。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


