
进口许可证申请签发使用工作规范

第一章 总则

第一条 为规范进口许可证的签发工作，实现发证业务的标

准化、制度化和科学化，依据《货物进口许可证管理办法》《进

出口商品许可证发证机构管理办法》《重点旧机电产品进口管理

办法》等法律法规的规定，制定本规范。

第二条 商务部委托配额许可证事务局（以下简称许可证局）

监督、检查、管理和指导全国进口许可证发证机构的进口许可证

签发工作。许可证局对商务部负责。

第三条 本规范所称进口许可证是指《中华人民共和国进口

许可证》（以下简称进口许可证）。进口许可证可以是纸质证书，

也可以是电子证书，二者具有同等法律效力。

进口许可证电子证书的申请签发使用，适用本规范和《货物

进出口许可证电子证书申请签发使用规范（试行)》的有关规定。

第四条 本规范所称发证机构是指商务部和受商务部委托的

省级、部分副省级市商务主管部门。

省级商务主管部门，是指各省、自治区、直辖市、计划单列

市及新疆生产建设兵团商务主管部门。

部分副省级市商务主管部门，是指沈阳市、长春市、哈尔滨

市、南京市、武汉市、广州市、成都市、西安市商务主管部门。

年度进口许可证发证机构名录由商务部以公告形式发布。



第二章 进口许可证的申请

第五条 进口许可证的申请主要采用网上申请，也可书面申

请。

对外贸易经营者（以下简称经营者）以网上申请的方式申请

进口许可证的，需先通过省级商务主管部门免费领取电子认证证

书和电子钥匙，使用电子钥匙登录进口许可证发证系统办理申

请。

第六条 经营者提交的进口许可证申请，在发证机构初核前

可申请撤回。

第七条 经营者申请进口许可证须提交以下材料：

（一）加盖经营者公章（含进口许可证发证系统中绑定的经

营者电子印章）的《中华人民共和国进口许可证申请表》（见附

件 1，以下简称申请表）；

（二）主管机关签发的进口批准文件（实行网上办理的，无

需提交）；

（三）进口合同；

（四）进口商与收货人不一致的，应当提交《委托代理协议》；

（五）商务部规定的其他应当提交的材料。

上述材料，网上申请的，通过上传影像化材料等方式提交；

书面申请的，申请时提交。

第八条 为核对经营者的经营范围、企业性质等信息，发证

机构可要求经营者提交《营业执照》等有效证照。



上述材料如有变化，经营者须及时向发证机构提交变更后的

材料。

第九条 经营者应如实提交申请材料和反映真实情况，并对

其申请材料实质内容的真实性负责，其有关经营活动应遵守国家

法律法规的规定。

第三章 进口许可证申请的受理、核验

第十条 发证机构应按照商务部委托范围受理经营者提交的

进口许可证申请。

第十一条 发证机构对进口许可证的申请应核验以下内容：

（一）经营者是否具有相应的经营资格，自由贸易试验区企

业按照相关规定执行；

（二）经营者提交的进口批准文件是否完整、有效；

（三）申请表的相关内容与进口货物管理及许可证管理的有

关规定、进口批准文件以及进口合同的内容是否相符，备注栏中

的内容是否完整、准确；

（四）需要提交的其他材料是否符合有关规定。

第十二条 发证机构对进口许可证申请的核验程序是：

（一）网上申请的核验：对申请材料齐全，内容正确且形式

完备的申请，发证机构工作人员点击通过；不符合规定的，须在

申请表审核意见栏一次性注明不予通过的原因，点击不予通过。

经营者可在企业网上申领系统中获取未通过的原因。

（二）书面申请的核验：经核验符合规定的，发证机构工作



人员应在申请表审核意见栏注明审核意见；不符合规定的，须在

申请表审核意见栏注明不予通过的原因，一次性告知经营者需要

补正的全部内容，并将申请材料退还经营者。

第十三条 为保证进口许可证的严肃性和准确性，发证机构

应按照相关要求，实行两级及以上内部工作程序的核验。

第四章 进口许可证的签发

第十四条 发证机构应自收到符合规定的申请之日起 3 个工

作日内签发进口许可证。特殊情况下，最多不超过 10 个工作日。

第十五条 因管理需要或者其他情形，经营者需要出具进口

许可证纸质证书的，发证机构凭加盖经营者公章的申请表打印并

发放进口许可证纸质证书。

第十六条 经营者领取进口许可证纸质证书的，发证机构发

证人员应核验领证人员身份信息。

第五章 进口许可证的管理及使用

第十七条 进口许可证的有效期为发证之日起至当年 12 月

31 日，进口许可证应在有效期内使用，逾期自行失效；进口许

可证只能延期一次，延期最长不得超过 3 个月。特殊情况需要跨

年度使用时，有效期最长不得超过次年 3 月 31 日。

根据国家消耗臭氧层物质进出口管理机构履行国际公约等

管理需要，消耗臭氧层物质类进口许可证不得延期，不得跨年度

使用。

第十八条 经营者凭进口许可证电子证书办理货物进口通关



验放手续的，通关程序中可免于提交进口许可证纸质证书。海关

通过联网核查核验进口许可证电子证书，不再进行纸面签注。

第十九条 进口许可证一经签发，任何机构和个人不得擅自

更改证面内容。因故需要更改(含删除、核销、延期、遗失换证)

时，发证机构应受理经营者在进口许可证有效期内提出的申请。

第二十条 经营者申请更改电子进口许可证的，适用《货物

进出口许可证电子证书申请签发使用规范（试行）》的有关规定。

经营者申请更改进口许可证纸质证书时，发证机构应要求经

营者提交加盖经营者公章的《中华人民共和国进口许可证更改申

请表》（见附件 2）和进口许可证原件以及本规范第七条所列相

关材料，并经核验程序换发新证。

第二十一条 对未使用的进口许可证，发证机构办理经营者

在许可证有效期内提出的更改时，应先通过“预删除”进行系统

数据核验。核验通过的，发证机构点击“删除”，完成删除操作；

核验不通过的，退回经营者并说明原因。

第二十二条 对已部分使用的进口许可证，发证机构办理经

营者的更改时，应先通过“预核销”进行系统数据核验。核验通

过的，在发证系统中核销已使用数量；核验不通过的，退回经营

者并说明理由。

第二十三条 已领取的进口许可证纸质证书如遗失，经营者

应立即书面报告原发证机构。

经营者如需重新办理进口许可证，发证机构应予受理，凭经



营者书面报告等材料，与海关电子清关数据核实无误后，删除或

核销原证并换发新证。

第二十四条 发证机构在办理进口许可证延期和遗失手续

时，应根据情况在新证备注栏注明原证证号和“延期换证”、“遗

失换证”字样。

第二十五条 商务部调整进口许可证发证机构名录时，自调

整之日起，原发证机构不得再受理该货物的进口许可证申请。调

整前已发放的进口许可证在有效期内继续有效。需要办理更改手

续的,由调整后的发证机构受理。

第六章 发证机构的管理

第二十六条 发证机构应建立和完善进口许可证内部核验签

发工作制度。

第二十七条 发证机构工作人员应严格遵守网上操作规程，

使用本人的电子钥匙及用户名和密码登录发证系统。

第二十八条 发证机构应建立和完善签证印章使用保管制

度、空白证书保管及使用登记制度。

第二十九条 发证机构应建立和完善进口许可证档案管理制

度。进口许可证电子证书的电子档案适用《货物进出口许可证电

子证书申请签发使用规范（试行）》的有关规定。

发证机构发放进口许可证后，应及时将本办法第七条、第八

条规定的相关材料和“进口许可证留存联”等材料装订存档，保

证进口许可证档案的完整和准确，档案保存入柜、入库，并由专



人管理。

第三十条 许可证局对发证机构的进口许可证签发管理相关

工作进行核查。

第七章 附则

第三十一条 重点旧机电进口许可证的申请、更改、使用等

办理，与本规范有不同规定的，按现行有关规定执行。

第三十二条 本规范由商务部负责解释。

第三十三条 本规范自公布之日起 30 日后施行。《商务部关

于印发<进口许可证签发工作规范>的通知》（商配发[2007]360

号）同时废止。

附件：1.《中华人民共和国进口许可证申请表》

2.《中华人民共和国进口许可证更改申请表》

3.《中华人民共和国进口许可证》证面内容规范



附件 1

中华人民共和国进口许可证申请表

1.进口商： 代码： 3.进口许可证号（发证机构填写）：

2.收货人： 4.进口许可证有效截止日期：

年 月 日

5.贸易方式： 8.出口国（地区）：

6.外汇来源： 9.原产地国（地区）：

7.报关口岸： 10.商品用途：

11.商品名称： 商品编码：

12.规格、型号 13.单位 14.数量 15.单价（币

别）

16.总值（币

别）

17.总值折美

元

18.总计：

19.备注：

申请单位盖章

领证人姓名：

联系电话：

申请日期：

20．发证机构初核：

复核：

中华人民共和国商务部监制



附件 2

中华人民共和国进口许可证更改申请表

1.申请单位：

（盖章）

2.原许可证编号：

3.商品名称： 商 品 数 量

4.
更

改

项

目

与

内

容

项 目 更 改 前 更 改 后

第 项

第 项

第 项

第 项

第 项

5.
更

改

理

由

审

核

意

见

交 表 日 期： 年 月 日

领证人单位：

领证人姓名：

联 系 电 话：

* 接办人：

签 章： 年 月 日

中华人民共和国商务部监制



附件 3

《中华人民共和国进口许可证》证面内容规范

第一项：进口商

指进口合同签订单位，应与进口批准文件一致。

进口商代码为《中华人民共和国企业法人营业执照》《对

外贸易经营者备案登记表》等有效证照载明的 18 位统一社

会信用代码或 13位企业代码。

接受赠送、无偿捐赠、援助进口的货物，该项为“赠送”，

编码为“0000000000001”。

第二项：收货人

指申请进口货物的进口收货单位。

收货人代码为《中华人民共和国企业法人营业执照》或

者事业单位法人证书等有效证照载明的 18 位统一社会信用

代码或 13位企业代码。

第三项：进口许可证号

结构为：XX-XX-XXXXXX

（1）-（2）-（3）

（1）为签发日所在年份，取年份的最后两位阿拉伯数

字。

（2）为发证机构代码，由两位大写英文字母或两位阿

拉伯数字表述。



（3）为从 1开始的 6位阿拉伯数字顺序号，不足部分用

0补齐，由发证系统自动生成。

第四项：进口许可证有效截止日期

指进口许可证有效期的终止日，按《货物进口许可证管

理办法》确定的许可证有效期，由发证系统自动生成。

第五项：贸易方式

指该项进口货物的贸易性质。包括：一般贸易、进料加

工、来料加工、外资企业进口、边境贸易、赠送等，只能填

报一种。

第六项：外汇来源

支付申请进口货物货款的资金来源。包括：银行购汇、

现金、外资等，只能填报一种。

第七项：报关口岸

指货物进口报关口岸，只能填报一个。

进口许可证实行“一证一关”制。对指定口岸的进口货物，

按国家有关规定执行。

发证系统中根据海关总署来函对报关口岸代码进行动

态维护。

第八项：出口国（地区）

指签约国（地区）名称，只能填报一个。不能使用区域

名，如欧盟等。如从中国（境内的）综合保税区等海关特殊

监管区域进口，出口国（地区）应填报“中国”。



第九项：原产地国（地区）

指进口货物进行实质性加工的国家（地区）。

第十项：商品用途

包括自用、生产用、内销、维修、样品、加工后返回、

加工复出口、加工贸易内销，只能填报一种并应与批准文件

一致。

第十一项：商品名称、商品编码

商品编码按商务部公布的年度《进口许可证管理货物目

录》中的 10 位海关商品编码填报，商品名称由系统自动生

成。只能填报一个商品编码并应与进口批准文件一致。

第十二项：规格、型号

最多只能填报同一商品编码下的 4种不同规格型号，超

过 4种规格型号的，另行申请许可证。

第十三项：单位

指申请进口货物各项明细的计量单位。按商务部公布的

年度《进口许可证管理货物目录》中的计量单位执行。如合

同使用的计量单位与规定的计量单位不一致，应换算成规定

的计量单位。无法换算的，可在备注栏注明。

第十四项：数量

指申请进口的货物数量，最大位数为 9位阿拉伯数字，

最小保留小数点后 1位。如数量过大，可分证办理；如数量

过小，可在备注栏内注明。计量单位为“批”的，此栏均为“1”。



第十五项：单价（币别）

指与第十三项“单位”所使用的计量单位相应的单价和货

币种类。计量单位为 1批的，此栏为总金额。

第十六、十七、十八项：总值、总值折美元、总计

由发证系统自动计算。

第十九项：备注

用于注明其他需要说明的情况，最多不超过 64 个英文

字符。如不是一批一证报关的进口许可证，在此栏注明“非一

批一证”。

第二十项：发证机关签章

经营者申请进口许可证电子证书的，加盖中华人民共和

国进口许可证专用电子印章。

发证机构发放进口许可证前在此栏加盖《中华人民共和

国进口许可证专用章》。由发证系统自动生成。

第二十一项：发证日期

发证机构签发进口许可证的日期，因特殊情况于当年年

末申领下年度进口许可证的，发证日期为下一年份 1月 1日，

由发证系统自动生成。


