附件4
全国拍卖行业管理信息系统使用说明书

（拍卖企业用）

一、登录系统

在IE地址栏中键入“全国拍卖行业管理信息系统”网址(http://pmscjss.mofcom.gov.cn)，或访问商务部市场建设司子站主页，点击系统的链接进入系统首页（子站域名: http://scjss.mofcom.gov.cn ）。

在登录区中输入用户名和密码，点击“进入系统” 登录。

二、企业用户工作内容及操作方法

1. 原有拍卖行注册
（1）点击首页登录区的“原有拍卖行注册”（注：“原有拍卖行”指已经取得拍卖经营许可证书，并在工商部门注册的拍卖行。下同）。
（2）填写注册信息表中各项基本信息，设置登录密码并上传“申请书”等相关资料。

（3）原有拍卖行已通过商务部发证，要求填写“注册资本”、“营业执照号”和“注册地址”，点击“提交企业信息”，注册成功。
（4） 注册成功后即可登录系统，如密码忘记请与技术支持单位联系(技术支持电话：010-51662601-680)，依靠您注册时填写的基本信息重新获取密码。
（5）登录后可以修改密码，查看企业信息和审核状态，等待省级商务主管部门的受理、审核即可。

（6）企业注册后各级商务主管部门即可看到该企业信息及其审核状态。
（7）经商务主管部门审核确认后，企业即成为正式用户，登录的用户名将采用“拍卖行经营批准证书编码”。请在登录后，修改密码（长度6位——16位，尽量不要使用电话号码或生日等作为密码）。
2. 拟申请设立拍卖行

（1）点击首页登录区的“拟申请新设立拍卖行”。（“新设立拍卖行”指处于向商务主管部门申请拍卖经营许可证书过程中的企业）
（2）填写注册信息表中各项基本信息，设置登录密码并上传“申请书”等相关资料，点击“提交企业信息”，注册成功。新设立拍卖行由于没有“拍卖行经营批准证书编码”，企业登录的用户名使用企业的汉字全称。密码同样为6位——16位的数字或字母组合。
（3） 企业注册成功后即可登录系统。

（4）登录后可以修改密码，查看企业信息和审核状态，等待省级主管部门的受理、审核和发证。

（5）申请设立外资拍卖行注册后，由商务部进行受理、审核和发证。
（6）企业注册后各级商务主管部门即可看到该企业信息及其审核状态。
3. 新设立拍卖行补录信息业务
已经通过商务部门审核，获得“拍卖经营批准证书”的新设立拍卖行，在取得工商部门核发的营业执照后，需登录系统办理“信息补录业务”。

（1）点击“设立管理”中的“信息补录业务”。

（2）页面显示需要补录的信息，填写“注册资本”、“营业执照号”和“注册地址”，点击“提交补录信息”显示“补录成功”即可。

4. 企业登记事项变更申请
（1）点击“变更管理”中的“填报变更信息”。

（2）页面显示企业登记信息表，点击右下方的“变更企业信息”，进入修改页面，修改完信息后点击“修改企业信息”。

（3）提交成功后页面自动显示修改后的企业登记表，下方显示“当前审核状态: 提交中未受理”，等待商务主管部门的受理、审核即可。
5. 企业终止经营申请
（1）点击“终止管理”中的“企业终止经营申请”。

（2）页面显示企业登记信息表，点击右下方的“提交企业终止经营申请”。
（3）提交成功后页面自动显示企业登记表，下方显示“当前审核状态: 提交中未受理”，等待省级主管部门的受理、审核即可。
6. 经营信息月报

（1）点击“报送管理”中的“月度报送”。原有拍卖行注册后即可进行月度报送操作（需从2007年1月补报信息）。
（2）页面显示月度选择框，选择好要报送的年月，点击“报送”。
（3）打开月报表，填写完各项数据后，点击“提交”，显示操作成功即可。
7. 经营信息年报

（1）点击“报送管理”中的“年度报送”。

（2）页面显示年度选择框，选择好要报送的年度，点击“报送”。

（3）打开年报表，填写完各项数据后，点击“提交”，显示操作成功即可。
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