商业特许经营信息管理

中国国际电子商务有限公司

商业特许经营信息管理企业用户操作手册
浏览器使用建议：
    建议使用谷歌、火狐、360极速模式等非IE内核浏览器进行操作，IE内核浏览器可能会存在页面显示错误、下拉菜单空白、操作按钮缺失等兼容性问题。
一：企业注册
1、商务部业务系统统一平台-企业端
打开“商务部业务系统统一平台-企业端”，点击下方“如果您还没有统一平台账号，请注册！”。
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图1 商务部业务系统统一平台-企业端
注：网址为https://ecomp.mofcom.gov.cn/，或通过商务部官网（网址：http://www.mofcom.gov.cn/）页面中间“业务系统统一平台-企业端”、“商业特许经营信息管理”应用首页（网址：http://txjy.syggs.mofcom.gov.cn/）右侧“企业登录”均可进入页面。
完整填写“账号信息”、“账号类型信息”、“账号联系人信息”后点击注册，完成统一平台账号注册。
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2、商业特许经营备案企业用户注册
第一步:使用注册的统一平台账号，在企业端登录；进入页面后点击左侧菜单栏“增加应用”在国内贸易板块选择“商业特许经营”点击“申请”。
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第二步：在操作栏中点击“进入应用”
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第三步：请务必按照指标说明准确填写相关信息。其中，特许人、直营店成立日期等关键信息将直接带入备案申报信息中，且无法自主修改；联系人电子邮件、手机为接收和修改用户名及密码的凭证，上述信息请务必确认填写无误后再提交。
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图2 商业特许经营备案企业用户注册页面
注：如出现日期下拉菜单显示为空、地区选择下拉菜单显示为空、没有保存操作按钮等情况，请更换为建议使用的浏览器并清除缓存再次尝试。
二：用户登录
1、商务部业务系统统一平台-企业端
根据电子邮件中收到的用户名及密码，再次通过“商务部业务系统统一平台-企业端”进行登录。
[image: image6.png](2]
ARERIEFAM

8 mEAKSE - e

MEGRERLSTAKS, EERR TR
a BEeEs ERRDBRTASNE.

- AT ” EIREE
SRS EE, Bk SRS > o
[ . BNERRRFERANKS, B1%
O iEke=E Besn? T, &

WMRERER—TFAKS, EHHE! ERHSESTAKSTR

Q@ BSES

B R





图3 商务部业务系统统一平台-企业端
注：请注意账号名称及密码的英文大小写区别，验证码不必区分大小写；请勿在用户名、密码、验证码中填写空格等特殊字符。如忘记账号名称或密码，可通过下方“忘记密码”根据提示操作找回。
2、账号管理
首次完成统一平台企业端登录后，系统会提示用户完善电子邮件及手机号等信息。如发生信息变更，请登录后及时完善账号信息并修改登录密码。
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图4 统一平台企业端账号管理及密码修改
注：如账号联系人信息发生变更，请务必及时修改账户信息，包括登录密码、电子邮件、手机号变更等。电子邮件和手机号是找回账号及密码的唯一凭证。
3、进入应用
从页面中找到“商业特许经营信息管理”，并通过点击右侧的“进入应用”，进入商业特许经营业务办理页面。
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图5 统一平台企业端进入应用操作
注：如未找到“商业特许经营信息管理”应用，请确认注册流程是否正确，请参照“第一步：企业注册”重新注册后再尝试登录进入应用。
第三步：品牌管理
商业特许经营备案是针对品牌的备案，请优先完成品牌添加及加载。如存在多个品牌需要进行备案申请，须分别加载该品牌并分别完成材料申报。如需对已有品牌名称或信息进行编辑，请通过资料变更流程实现。
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图6 品牌管理操作示意
注：1、请务必准确填写品牌名称，重复品牌多次增加、品牌名称备案后修改等情况将较为复杂。建议企业根据备案需求，依次增加品牌信息并提交备案材料，请勿一次增加多个品牌且频繁切换加载，极易出现备案材料提交错误等情况，恢复起来较为复杂。
    2、已备案企业如增加新品牌，将需要加载该品牌重新提交备案材料进行审核。
第四步：申报材料
特许人企业用户在该应用中，可在页面左下角查询到自身的备案状态，包括5种：未提交、已申报、资料退回、已备案、已撤销。
申报材料功能模块包括特许人信息、市场计划书、经营资源信息、加盟店信息、电子版材料等5项内容。备案状态为“未提交”、“资料退回”、“已备案”3种情况下，可不同程度使用该功能。具体如下：
1、“未提交”状态
当企业用户首次登录进入应用，直至完成备案资料提交之前，都将处于“未提交”状态。企业用户需通过申报材料功能，逐个完成每项信息或资料的填写和提交。分别为：
（1）特许人信息
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图7 特许人信息填写页面
点击“编辑”进入特许人信息填写页面。特许人名称、住所、特许人成立日期、直营店成立日期等部分信息，会根据企业注册时填写的内容自动带入。其中，直营店一成立日期、直营店二成立日期由于涉及到备案审核年限限制条件，将无法修改。企业用户务必准确填写所有信息，且核实无误后，确定提交。
（2）市场计划书
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图8 市场计划书添加示意
点击“添加网点开设计划”进入市场计划书添加页面。选择市场计划书要添加的类别及相关内容，确定提交。
（3）经营资源信息
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图9 经营资源信息添加示意
点击“添加经营资源信息”进入经营资源信息添加页面。选择所有的经营资源权利类型，填写其权利日期等相关内容，上传格式为jpg/gif/bmp且不大于10MB的经营资源图片。完整填写并确认无误后，确认提交。
注：每个特许人企业用户可根据自身情况，添加一项或依次添加多项经营资源信息。
（4）加盟店信息
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图10 加盟店信息添加示意
点击“添加店铺登记表”进入加盟店信息添加页面。填写被特许人名称、被特许方式、所属区域、营业地址、联系方式等信息，完整填写并确认无误后，确认提交。对于存在多个加盟店信息需要添加的，点击“添加店铺登记表”后，可下载批量导入模板，通过模板批量导入多个加盟店信息。
（5）电子版材料
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注：每个特许人企业用户可根据自身情况，添加一个或依次添加多个加盟店信息，也可通过加盟店信息添加模板，严格按照模板要求填写，批量导入多个加盟店信息。[image: image21.png][
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图11 电子版材料添加示意
点击“添加电子版材料”进入电子版材料添加页面。选择要添加的附件类型，根据页面显示的上传要求及说明，上传相应附件及填写备注信息。每项电子版材料可上传1个文件或依次上传多个文件。
注：1、上传的文件必须为PDF格式，且大小不能超过10MB；
    2、上传的文件命名请勿包含“身份证”、“身份”等字，否则将无法上传成功。
2、“资料退回”状态
当企业用户的备案申报材料被商务主管部门审核不通过时，将处于“资料退回”状态。该状态下，企业用户将可以通过申报材料功能，按照审核意见修改相应信息或材料。具体操作，与“未提交”状态下相同，请见“第四步：申报材料-1、‘未提交’状态”。
3、“已备案”状态
当企业用户的备案申报材料被商务主管部门审核通过时，将处于“已备案”状态。一般情况下，处于该状态的企业用户无法通过申报材料功能编辑相关信息与材料；当企业用户通过提交资料变更申请，且商务主管部门同意变更的情况下，将可以使用申报材料功能模块中，对申请资料变更的部分进行编辑操作。具体操作，与“未提交”状态下相同，请见“第四步：申报材料-1、‘未提交’状态”。
第五步：预览与申报
当申报材料填写及上传完成后，切记需要通过预览与申报功能进行提交，否则商务主管部门将无法看到任何信息或材料。
注：无论是“未提交”、“资料退回”、“已备案”状态，只要对申报材料进行了编辑操作，切记一定要通过预览预申报功能模块进行提交。
企业用户通过预览预申报功能，可以整体预览已经提交的所有信息和电子版材料。此时的预览页面和内容，将与商务主管部门审核时候看到的完全一致。
通过预览确认信息完整无误后，点击页面最下方的“上报企业备案材料”，将会进入审核要点确认和勾选页面，请务必仔细阅读和确认每项审核要点，并在前面的方框中点击打勾，最后点击“确定”，将完成申报材料的上报。
如有需要，企业用户可通过点击页面最下方的“另存为word”将预览材料存为本地word文档。
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图11 上报企业备案材料时审核要点示意
注：提交企业备案材料成功后，企业用户的备案状态将自动变更为“已申报”；如商务主管部门审核通过，备案状态将变为“已备案”；如审核未通过，备案状态将变为“资料退回”。
在企业备案状态变更为“已备案”后，根据商务主管部门备案要求，企业用户可能需要通过申报打印功能，将备案材料按照打印目录逐项打印并装订成册，完成申报材料的打印操作，签字盖章后邮寄至商务主管部门并寄送至所属商务主管部门进行线下材料备案。
第六步：资料变更
已备案的特许人企业应在特许品牌、特许人信息、经营资源信息、加盟店信息或相关电子版材料发生变化时，及时通过应用中“备案管理-资料变更申请”功能向备案机关提出资料变更申请，完成相应资料的变更。
请注意，企业只有在以下3种情况下，才能提交新的资料变更申请：
一是，企业从未提交过资料变更申请，此时，企业资料变更申请列表为空。
[image: image23.png]PEARRNABS S
LYHERGH—FE

202255128 2R
srFm  zemw

SRR > s

FETEE >

A R
e =

EREERETIE

AHTRERR

S | B E0E : SEEE > FUEEFE

SR

i

EEIRERS

FARTEREL

AARSHRET

smzpeE





图12 资料变更申请列表为空示意
二是，最近一次资料变更申请，管理部门是否同意列显示为“不同意”，该条资料变更申请流程已完结。
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图13 资料变更申请流程完结概况之一：管理部门不同意
三是，最近一次资料变更申请，资料是否审核通过列显示为“审核通过”或“审核不通过”，该条资料变更申请流程已完结。
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图14 资料变更申请流程完结概况之二：资料审核通过 或 资料审核不通过
注：当已备案的特许人企业用户发现无法提交新的资料变更申请时，请先确认是否有未完结的资料变更申请记录，如有，需优先完成上一条申请。
已备案的特许人企业点击右上角“申请资料变更”后，将进入资料变更申请页面。
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图14 资料变更申请页面
第一，根据资料变更情况，选择要申请修改的内容，包括特许人信息、经营资源信息、加盟店信息、电子版材料及品牌信息。简要说明需要变更的内容，必要时可添加附件说明（非必须）。
主管部门端操作：提交该变更申请后，主管部门将会对本次申请反馈是否许可，具体体现为资料变更申请列表的“管理部门是否同意”列显示“同意”或“不同意”。
注：1、如只选择特许人信息，在商务主管部门同意变更后，将只能对申报材料中特许人信息进行修改；
    2、资料变更申请的该步骤不需要提供详细的变更材料，仅是向备案机关申请变更的许可。
第二，如果管理部门不同意该变更申请，则本次变更流程完结。如果管理部门同意该变更申请，企业用户需要通过“申报材料”功能模块，选择对应的变更项进行修改。资料修改完成后，请切记通过“预览与申报”功能模块点击“上报企业备案材料”以完成变更材料提交。此时，资料变更申请列表的“资料是否提交审核”列，将由“未提交”变为“已提交”。
主管部门端操作：主管部门会对已提交的变更材料进行资料审核，如显示“审核通过”，则本次资料变更流程完结，且变更成功；如显示“审核不通过”，则本次资料变更流程也已经完结，但变更失败。
注：已公示备案企业，进行资料变更申请。“审核通过”后，本次变更内容将更新至公示页面。
第七步：年报上报
根据《商业特许经营管理条例》第十九条规定，已备案的特许经营企业应当在每年第一季度将其上一年度订立特许经营合同的情况向商务主管部门报告。企业用户通过“备案管理-经营合同年报”功能，完成年度数据上报。
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图15 经营合同年报填报页面
通过点击右上角“新增数据”进入年报填报页面，请认真阅读提示信息，准确选择填报年度（如2020年填报的数据是2019年度的，应该选择为2019年度），点击“新增”。参考报表备注信息，完整准确填写报表数据，确定提交，即完成本年度的经营合同年报填报。
注：1、请按时填报经营合同年报数据，逾期至下一年度将无法补报；
2、一次性填写经营合同年报的数据，提交后将不能修改。
第八步：公示查询
已备案且经过商务主管部门公示的特许人企业，可通过商业特许经营网站（http://txjy.syggs.mofcom.gov.cn/）首页的“备案查询”栏目查询到备案公示信息。
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图16 商业特许经营信息管理网站备案查询栏目
通过特许人名称、特许品牌、经营资源、所述区域、备案号等条件，可以查询相关信息，请注意准确填写验证码。
注：已备案企业可与商务主管部门联系，进行公示。公示页面会展示企业部分基本信息，包括商标，加盟店信息等。 
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图17 特许人备案查询公示页面
第九步：业务咨询
特许人企业可以向当地商务主管部门咨询业务问题，查询业务咨询电话的方式有两种：一是通过商业特许经营网站首页的“投诉与咨询”栏目查询；二是通过应用后台“应用功能-管理部门联系信息”查询。
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图18 主管部门联系方式查询-投诉与咨询页面
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图19 主管部门联系方式查询-管理部门联系信息功能
第十步：技术咨询
如特许人企业有关于应用功能使用方面的问题，可在工作时间内向技术支持单位-中国国际电子商务中心咨询。技术支持QQ：785552982
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