附件3：

天门市外贸综合服务中心管理工作规范
    天门市外贸综合服务中心承办企业应突出完善服务中心相关功能，功能主要包括以下内容：
1.咨询：包括各类业务咨询和政策咨询解读，市场开拓方法与技巧咨询，以及应企业要求上门答疑等；（服务依据：很难找到较唯一的服务依据，暂定以服务对象为依据）
2.培训：包括大型培训和小范围业务沙龙和专题业务讲座等；（服务依据：培训签到册）
3.备案：代办各类进出口相关资质，包括对外贸易经营者备案、海关进出口收发货人备案，办理三证合一，电子口岸IC卡，商检局报检及原产地证备案，特殊资质备案，外汇管理局备案等；（服务依据：各类备案文件的编号）
4.审证：在企业需要的时候，帮助企业审核信用证，保证信用证条款能够执行；（服务依据：信用证等各类证件的编号）
5.制单：帮助企业缮制进出口要求的各项单证，包括发票，装箱单，备货单等；（服务依据：各类单据的编号）
6.结汇：帮助企业开立银行外汇账户，审单审证，保证单证相符，单货相符，到银行交单；（服务依据：银行及外汇单据的编号）
7.退税：帮助企业开立退税专用账户，审核退税单据，代办退税，交单，开票，函调，认证等；（服务依据：退税单据的编号）
8.外贸保险：包括申请信保，信保备案注册，申请额度，代缴保费，协助调研等；货运保险中的投保，缮制保单，出险报案，索赔等；（服务依据：保险单据的编号）
9.报关：包括报关单填制，预归类，交单，手册，建立电子台账，边角料核销，查验，放行，免表等；（服务依据：报关单号）
10.报检：包括出通关单，换单，3C认证，熏蒸，查验，报检，制单等；（服务依据：报检单号）
11.物流：包括国内物流和国际物流，仓储，分拨，包装，配送，快递等；（服务依据：各类物流单据的编号）
12.翻译：包括现场翻译，资料翻译，外贸验厂，制定合同，协助参展，市场考察等；（服务依据：暂定以服务对象为依据）
13.认证：协助生产企业办理验厂认证，帮助企业获得AEO认证，以及其他国际认证；（服务依据：各类认证文件的编号）
14.外贸代理：以代理的形式帮助企业开展进出口业务；（服务依据：承办企业为进出口方的报关单，报检单，提单等单据的编号）
15.其他：外贸综合服务中心所做的上述十四项没有包含的工作
    天门市外贸综合服务中心承办企业要建立有效的管理机制，机制包括以下内容：

    1.要与被服务的企业签订服务协议，确保外贸综合服务中心按照签订的相关协议履行好职责。
2.承办企业要重视外贸综合服务中心的形象建设，把外贸综合服务中心办成展示当地形象的一个窗口，要在醒目位置悬挂湖北省外贸综合服务中心牌子。
3.外贸综合服务中心派驻的工作人员必须要责任心强，熟悉政策、精通业务、善于沟通协调。同时，承办企业每年要安排一定的时间对派驻的工作人员组织培训，提升综合素质。
4.外贸综合服务中心要管理规范化、制度化，要建立和完善各项工作制度，建立企业绩效考核制度，完善激励机制，充分调动大家的积极性。
5.外贸综合服务中心要向当地企业推介并引导企业使用湖北对外贸易综合服务平台，接受服务的企业要在湖北省对外贸易综合服务平台上对当次服务进行评价。

