附件
[bookmark: _GoBack]药品零售企业许可网上申报操作指南

1、注册
企业登录鞍山政务服务网（http://spj.anshan.gov.cn），点击右上方注册按钮。
[image: ]

跳转到输入信息界面后，选择法人用户，输入登录账号、经办人相关信息点击下一步。
[image: ]
按照要求填写企业相关信息后进行实名认证，完成注册。
[image: ]

注册过程中出现技术问题请查看帮助手册解决。
[image: ]




2、登录
注册账号成功后返回首页登录。
[image: ]

登录时选择法人用户登录，输入账号密码后进入企业界面。
[image: ]
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3、申报
返回首页，依次点击法人服务——市行政审批局——医药器械审批科。
[image: ]

[image: ]
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点击需要办理的对应事项。
[image: ]
现以《药品经营许可证》（零售）经营范围、注册地址、仓库地址变更为例，进入事项详情页面后，先查看申请条件，符合申请条件后查看申请材料，申请材料准备齐全后点击“申报”。
[image: ]
仔细阅读页面信息后点击“下一步”。
[image: ]
在基本信息填写对应信息，若企业需要邮寄许可证书则需要在申报时将邮寄地址、收件人及电话填写到下方的备注中。
完善基本信息后，在对应小项上传申报材料。
完成对应材料的上传后，点击“下一步”，完成申报。
[image: 86f4c3bcf1d6b88c20c88e007c9f85d_副本]


[image: ]
4、查看申报进度
点击界面右上角企业名称，回到企业界面，可以在左侧“办件中心”查看办件信息。
[image: ]
若提交申请未通过，可在待提交页面中查看办件信息和退回原因。企业根据退回原因完善申请材料后，点击继续申报返回申报页面，删除错误材料重新上传正确材料后完成再次申报。
[image: ]
[image: ]
5、材料上传注意事项
（1）电子材料要内容完整、排版端正、清晰可辨；除原件图片或原件扫描件以外，其他申报材料的打印件或复印件均需加盖企业公章后上传。
（2）企业需按申报材料条目逐项上传电子材料，涉及多种材料或多张图片的需按顺序合成一个Pdf文件进行上传。Pdf文件制作方法：建一个word或wps-----把一个类型材料的所有图片排列方向一致且按顺序插入其中----另存为----输出为pdf。
（3）申报材料中涉及人员证明和房屋产权证明的部分需上传原件图片或原件扫描件。人员证明包括身份证、学历证、执业资格或职称证明、专业技术人员资格证书等；房屋产权证明包括房屋产权证、商品房购房合同、购房发票、租赁合同、房屋主管部门出具的证明材料等。
（4）人员证明制作电子材料附件时按照聘书、人员身份证、学历、执业资格或职称证明及专业技术人员资格证书的顺序依次排版，没有要求的材料不上传。
（5）营业场所、仓库平面布置图及房屋产权或使用权证明制作电子材料附件时应按照平面布局图、房屋产权或使用权证明、租赁合同及其他的顺序依次排版。
身份证、学历、执业资格或职称证明及专业技术人员资格证书需要原件照片或扫描件上传，并按照聘书、人员身份证、学历、执业资格或职称证明及专业技术人员资格证书的顺序依次排版。


申请表下载后在电脑上完成填写后打印加盖公章，按顺序排列制作PDF后上传。

[image: ]房屋产权证明原件包括房屋产权证、商品房购房合同、购房发票、租赁合同、房屋主管部门出具的证明材料等均需要原件照片或扫描件上传，并按照平面布局图、房屋产权或使用权证明、租赁合同及其他的顺序依次排版。
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