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[bookmark: _Toc1046896]一、前端成品油企业使用指南（以零售企业为例）
系统前台地址：http://cpy.bofcom.gov.cn
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[bookmark: _Toc1046897]1.1、成品油企业注册登录
注册：点击系统前台首页顶部导航条第五个按钮“注册登录”或头条切换图下“注册会员”后进入注册页面。
[image: ]
根据填写框内的要求依次填写注册信息，前面带*号的为必填项，不带*号的为选填项。
[image: ]
注册完毕后会自动跳转到会员页面进行企业信息完善操作；
或点击首页“会员登录”按钮进行账号登录：


[image: ]
输入账号信息，密码和二级码点击登录后进入会员页面如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc1046898]1.2、企业信息完善
[image: ]点击页面左侧菜单内的“企业信息”按钮进入编辑页面：
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先点击下载如下图的填表说明，仔细查看后进行填报操作：
[image: ]
内容填写完毕后依次添加对应附件作为审批材料；
[image: ]
确认无误后点击底部“更新信息和提交审批”提交上级主管部门审批；
[image: ]
[bookmark: _Toc1046899]1.3、信息审批
上述1.2企业信息完善提交后进入管理部分审批流程，依次由县区商务主管部门、州市商务主管部门和省级商务主管部门审核通过后正式成为系统用户。
以上商务主管部门一旦有审核操作，企业用户第一时间在会员页面可见操作结果为通过或拒绝、审批操作时间及审批意见附件，被拒绝者继续在1.2报送页面上根据要求编辑修改完成后再次提交。
申请通过后可进行更多操作。
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[image: ]如图,红色框内为审核通过后企业用户界面新增的功能菜单。
[bookmark: _Toc1046900]1.4、其它操作-年检申报
成品油企业通过对应审批后左侧菜单将出现更多操作按钮如下图：
年检申报、企业变更申报、鞋业注销申报、证书遗失补办申报、经营数据上报和监管信息上报。
企业点击左侧按钮“年检申报”进入年检申报页面，先在左上方点击“添加零售年检”按钮进入年检资料填写页面：
[image: ]
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同样需要上传对应的材料附件，全部填写完毕后点击底部“更新信息和提交审批”按钮进入对应审批流程。[image: ]
其它菜单均照此操作；
[bookmark: _Toc1046901]1.5、其它操作-监管信息上报
成品油经营企业通过审批后可接收各级商务主管部门的监管指令如下图，接收到监管指令后点击进入上报页面按照要求上传对应文件并计入审批流程，若本指令发布时选择了知会企业上级商务部门则需要该商务部门审核，若选择不知会则该文件将直达监管指令发布商务部门进行直接审批。
若审批拒绝则将本材料打回上报企业重新编辑上报再次进入审批流程，通过则存档备查。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1046902]1.6、其它操作-歇业注销申报
成品油经营企业需要歇业注销时点击此项进行申报，点击左侧红色框内“歇业注销申报”按钮进行操作；
然后点击右侧内容页左上角“添加歇业注销申请”按钮，进入信息填写页面；
内容表单理分为暂时歇业和终止经营申请注销两个选项；
信息依次填写完毕再将申报所需文件一一上传到附件后点击页面底部“添加并提交审批”按钮即可进入上级主管部门审批流程。
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