“补卡”信息申报流程

在浏览器中输入：https://e.chinaport.gov.cn ,持法人卡登录（法人卡遗失持管理员账号登录提交）进入“制发卡及数字证书服务系统”，如实填报“单位基本信息”、“法人卡信息”、“操作员卡信息”（补操作员卡需填写，选择待补卡操作员）、“经办人信息”、“备注”栏的必填项，按照系统要求上传证明材料（要求见示例）并提交申请。
1）法人卡、操作员卡补卡：需持“单一窗口的用户名及密码”使用账号登陆中国电子口岸系统e.chinaport.gov.cn “制发卡及数字证书服务系统”提交“补卡申请”；
2）操作员卡补卡：需持法人卡使用卡介质登陆中国电子口岸系统e.chinaport.gov.cn “制发卡及数字证书服务系统”提交“补卡申请”。
一、信息申报流程：

如实填报1.【单位基本信息】：在“*制卡机构所在地区”选择“*省份”-“江苏省”，“*城市”-（企业注册地所在市区），选择“*制卡机构”-“16-南京数据分中心”，上传“*市场主体资格证明”（工商营业执照复印件，要求见示例）、“*其他证明材料”（邮寄取卡的请上传《邮寄业务委托书》）。
2.【法人卡信息】：录入的法人的“*身份证有效起始日期“、“*身份证有效截止日期”，填写“*法定代表人移动电话”，上传“*法定代表人身份证明材料”。
3.【操作员卡信息】：只补法人卡的不需填写，点击“*选择待补卡操作员”暂存信息、上传“操作员身份证明材料（见示例）”最后需点击确定录入。
4.【经办人信息】：选择经办人，“*法定代表人”和“*操作员”无需信息录入；选择“*其他经办人”录入“*经办人姓名”、“*经办人证件类型”、“*经办人证件号码”、“*身份证有效起始日期”、“*身份证有效截止日期”、“*国家/地区”、“*经办人移动电话”，上传“*经办人身份证明材料（见示例）”。
在“*经办人移动电话”的下方“备注”栏为必填项，填写取卡方式及补卡类型及付款等其他说明。
还需在“*经办人移动电话”下方的“备注”栏注明：1）邮寄取卡填写：
收件人姓名、手机号、收件地址，需与邮寄委托书所填写的收件信息一致；补法人卡已于x月x日付款（补法人、操作员卡共2张已于x月x日付款；补操作员卡X张已于x月x日付款）。2）柜台取卡填写：xx制卡网点柜台取卡（南京江北、吴江、高邮、盐城制卡网点4选1）。
查看【申请单位声明】勾选“已认真阅读以上声明并同意”，点击“短信验证码”，最后点击【提交申请】
二、其他说明：
1．使用单一窗口管理员账号登录电子口岸在线补法人卡，可以同时提交补操作员卡的申请，最多10个。
2．录入申请单时核验失败的提示，若信息核对无误，点击【确认无误】继续提交申请。
    3．目前系统只支持系统内原法人、操作员卡的补卡申请，不能同时提交企业信息的变更（包括企业名称、地址及法定代表人、操作员信息）。如果同时办理补卡及变更企业信息多项业务建议线下同时柜台办理。
4．新补的卡密码为初始密码88888888，自办理之日起有效期10年。

