附件1 

第125届广交会广州交易团办证工作时间一览表

	序号
	事 项
	时 间
	地 点

	1
	新参展企业、办证员有变动的参展企业须派人参加培训。参加培训时需携带本办证附件作为教材。
	4月1日

上午9:30-11:30
	广州市东风西路158号广州国际经贸大厦4楼礼堂。

	2
	递交办理参展商证资料（第一、二、三期的参展商证在4月13日前同时递交申请，分期领证）
	3月29日开始
截止时间：4月13日
	市商务局9002室

	3
	领取办证指标卡
	4月8日开始，第一、二、三期的参展企业请在4月13日前领取。
	市商务局9002室

	4
	办理筹展车证、筹展人员证、货车司机审批表盖章和领取流水号，交易团盖章后按大会受理时间企业自行到大会办理。
	交易团受理时间：

一期：8-13日
二期：8-20日

三期：8-28日
	市商务局9002室

	5
	领取新办参展商证。
	一期：10-13日
二期：20-21日

三期：28-29日
	市商务局9002室

	6
	办理参展代表证盖章，交易团盖章后按大会受理时间企业自行到大会办理。办证方法请阅本团办证操作指南。
	交易团受理时间：

4月8日开始

截止时间：

第一期：

4月17日上午11:00时；
第二期：

4月25日上午11:00时； 

第三期：
5月3日 上午11:00时。
	市商务局9002室

展会期间：

琶洲馆广州团部（4号馆C04室）

	7
	办理参展商证换证
	截止时间：

第一期：

4月17日上午11:00时；
第二期：

4月25日上午11:00时； 

第三期：
5月3日 上午10:30时。
	展期开始前三天每天上午11点前提交表格到琶洲馆广州团部（4号馆C04室）

	8
	办理撤展车证、撤展人员证、货车司机审批表盖章和领取流水号，交易团盖章后按大会受理时间企业自行到大会办理。
	交易团受理时间：

一期：4月17日-18日
二期：4月25日-26日

三期：5月3日-4日
	琶洲馆广州团部（4号馆C04室）


注：4月8日-30日，周六、日及开展期间市商务局9002室照常办公，受理办证申请。5月1日-5月5日，团部全体在琶洲展馆广州团部办公。电话：81096236、81098049，如有变化，请参照交易团最新通知。

附件2

第125届广交会广州交易团出口展区

证件办理操作指南

一、参展企业办理证件种类

出口展区证件包括参展商证、筹展人员证、撤展人员证、筹展车证、撤展车证、参展代表证。其中参展商证由参展企业登录“易捷通”在网上提交申请，并递交纸本申请名单至交易团；其它证件的办理由企业向交易团递交纸本申请资料，不接受网上申请。除参展商证外，其它证件一经办理，不换不补。
二、办证照片和身份证电子版的总体要求及制作方法

（一）照片及身份证电子版标准要求
1、本人两寸近期蓝底证件专用彩照（40mm×50mm），五官清晰,头部占照片的三分之二 。
2、身份证电子版用原件或复印件的正面扫描，境外人士的身份有效证明为有效期内的入境证件。

3、相片不能有白边。
（二）扫描方法

1、使用广交会网站提供的“图片剪裁处理程序”（网址为：http://www.cantonfair.org.cn/cn/tool/），此软件已自动设定相片格式及参数，相片一般为120*156像素，身份证一般为329*223像素。
2、扫描软件设置：分辩率：100%，保存格式：JPG。

注，以上相片及证件的宽高标准是指按比例自然缩放后剪裁而成，并非人为强制调整，否则图像会变形。

三、各类证件办理方法

（一）参展商证

使用范围：供参展单位业务人员使用

    1、名额分配：出口展区一个标准展位参展商名额为3名；工程农机展区（室内）每12㎡3名；工程农机展区（室外）、车辆、铁石、水疗设施展区每20㎡3名；化工产品展区每个（2M×2M）2名。
2、办证流程：

►未有IC卡： 

在易捷通上录入资料 → 提交办证申请 → 到团部递交纸本参展商名单（法人签名并盖公章）及缴费(现金)   → 关注易捷通审核信息 → 按指定时间到交易团领取证件及发票。

►已有IC卡：

在易捷通上提交办证申请（同时查询IC卡是否有效）→ 到团部递交纸本参展商名单（法人签名并盖公章） →关注易捷通审核信息及证件激活情况。

3、具体操作说明：

►资料录入

登陆易捷通，点击左栏“展会服务” → “参展证件”→ 进入“申报人员资料”，填写完毕后按“确定”，人员资料录入成功后存放在本企业易捷通的人员资料库。如果系统提示该人员资料已存在系统内不能录入，说明该人员的资料已存在于广州团证件系统内，这种情况企业可以拨打广州交易团办证电话直接在系统调动，或在递交参展人员名单的备注栏说明，由交易团工作人员在系统调动。调动后，企业自行在易捷通上查询IC卡是否有效。

►提交申请

点击选择参展人员 → 选择“参展商证” → 选择“参展期数” → 提交。

注：不论是否已有IC卡，均须点击提交申请。

4、递交参展名单、缴费、查验易捷通上IC卡是否有效

易捷通上操作完成后，新办证的或IC卡失效的参展商填写《第125届广交会新办证参展商名单》（附表一），已有IC卡的参展商填写《第125届广交会曾办证参展商名单》（附表二），到交易团递交纸本名单及交纳办证费,每个新办IC卡大会收取工本费50元(现金)；已有IC卡的不须收取费用。                                                 

企业必须到交易团现场递交已盖公章的办证名单,交易团才正式受理审核易捷通上的办证申请，以传真方式递交的名单无效。

5、关注易捷通审核信息及证件激活情况

参展企业递交纸本办证名单后,需查看易捷通提交参展商资料审核是否合格。如果交易团或大会审核不合格的参展商资料，点击打开该人员姓名即可查看原因并修改提交；易捷通上已激活的IC卡姓名与证件号码必须与拟进馆的IC卡一致。
6、新制证按指定时间到交易团领取

3月29日开始接受申请，受理办证时间不分参展期数（领证时间分期），请企业尽早申报。

►纸本办证名单递交时间:

第一、二、三期参展企业请在3月29日至4月13日内
递交纸本办证名单到交易团。

►领证时间：

第一期： 8日前办证资料审核通过的，大会显示已发证的，10日可以取证；

第二期：18日前办证资料审核通过的，大会显示已发证的，20日可以取证；

第三期：26日前办证资料审核通过的，大会显示已发证的，28日可以取证；

受理及领证地点：市商务局9002室

▲特别说明：

1)如参展商已持有非广州团的IC卡，须重新办理，办理流程按“新办证参展商”，填写《第125届广交会新办证参展商名单》,每证收取工本费50元（现金）。
2)如参展商未办理IC卡但资料已存在系统内，应确保相片为白底或蓝底、身份证是第二代证，再提交申请，办理流程按“新办证参展商”，填写《第125届广交会新办证参展商名单》,每证收取工本费50元（现金）。
3)如参展商已持有广州团的IC卡，但非本参展企业，须由交易团调动的。这种情况企业可以拨打交易团办证电话直接在系统调动，或在递交参展人员名单的备注栏填写（需调资料），由交易团工作人员收到申请表后在系统调动。调动后，企业自行在易捷通上查询IC卡是否有效。IC卡为有效的，填写《第125届广交会曾办证参展商名单》办理流程按“曾办证参展商”激活即可。IC卡为失效的，填写《第125届广交会新办证参展商名单》, 办理流程按“新办证参展商”，每证收取工本费50元（现金）。

4)已有IC卡但今届不参展的参展商，请妥善保存证件，无须向交易团申报。

5）IC卡是智能证件，多届重复使用，请注意保管，不能弯折，避免接触强磁场，谨防丢失。与会人员持合法IC卡但未经登记注册（激活）的，将被视为违规使用证件，此证件将被没收并谢绝持证人进馆，对于这些人员，我团将不予领回证件，并按有关规定予以处罚。

7、参展商换证 

1）填写《第125届广交会参展商换证登记表》（附表七）（法人签名并盖公章），交给交易团办理。 
2）换证人员首次办理IC卡的，请先在易捷通系统提交换证人员资料，（注：换证人员资料只需录入人员资料，不须提交办证申请）。
3）大会每期开展首日零时开始，参展商证，每换一证，收取100元（需新制证不再收取工本费）。
4）换证截止时间：
第一期4月17日上午11时；

第二期4月25日上午11时；

第三期5月3日上午10时30分。

5）换证办理及领证的时间和地点

开展期间在馆内广州团部（4号馆C04室），撤换展期间在市商务局9002室。

开展期间馆内换证受理时间：进馆前一天上午11点前提交合格资料，下午5点取证。
6）提交换证申请后，被换证人员不能再次入馆。

8、参展商证补办 

如丢失参展商证，须在第一时间通知广州交易团，证件的持有人如事前没有申报遗失或被盗，其后证件被冒用、伪造而被广交会保卫部门查获的，将会记录在案，不再补办证件。

1）填写《第125届广交会参展商证补办申请表》（附表九）（法人签名并盖公章），交给交易团统一办理。

2）参展商证补办大会收取200元/证。
3）申请截止时间：第一、二、三期的参展企业申请截止时间为4月10日。
4）领取时间：每期开展前一天。

（二）筹展人员证

使用范围：供参展单位或协助参展单位进入展馆进行布展的人员使用。已持当期有效参展商证的人员可进馆筹展，无需办理筹展证。筹展证只在布展期间使用。

1、企业根据每期参展商总数2/3核定筹展人员证数,施工单位筹展证指标由审图系统根据施工面积计算自动生成。

2、4月8日起，企业到广州团部领取《办证指标卡》，向交易团递交《第125届广交会筹展人员证登记表》（附表三）（法人签名并盖公章），领取《筹展证介绍信》，填妥并粘贴身份证复印件和符合要求的相片（蓝底），由交易团加盖公章及标注办证流水号，带备筹展人员身份证原件，自行到大会办证处办理。

3、领介绍信、盖章及领取流水号时间（交易团受理时间）：

第一期：4月8-13日；

第二期：4月8-20日；

第三期：4月8-28日。

4、盖章及领流水号地点：市商务局9002室。如持有效进馆证件，开展期间也可在馆内广州团部（4号馆C04）盖章。
5、大会办证时间：第一期在13日17:00时截止，第二期在22日17：00时截止，第三期在30日17：00时截止。

6、大会办证地点：展馆A区（地铁八号线新港东站A出口进馆人行道）、展馆C区（16号馆一楼）。

7、办证资料要求：

1）提供身份证原件及复印件,身份证必须是第二代证,复印件能清楚地辨认出人像和字迹，裁成与原件一样大小的规格。 

2）照片为蓝底两寸（40mm×50mm）规格的证件专用半身彩色照片，必须是用相片纸洗印出来的光面照片，不得使用由普通打印纸打印出来的相片。相片五官清晰，头部占相片的2/3，其中相片上端距头顶2-3毫米，下端距下颌5-8毫米。

3）照片不能有盖章、破损、污渍等。

8、大会收费：20 元/天/人x 天数+工本费10 元/证。

9、原则上不接受18岁以下和58岁以上人员办证申请。

（三）撤展人员证

使用范围：供参展单位或协助参展单位从事撤展工作的人员使用。已持当期有效参展商证的人员无需办理撤展人员
1、企业根据每期参展商总数10%核定撤展人员证数量，施工单位撤展证指标由审图系统根据施工面积计算自动生成。

2、带备《办证指标卡》、办证资料（与筹展人员证相同）,填妥《第125届广交会撤展人员证登记表》（附表四）（法人签名并盖公章），在指定的时间到展馆团部领取《撤展证介绍信》，填妥后加盖交易团公章及领取办证流水号，带备撤展人员身份证原件及复印件和符合要求的相片（蓝底），自行到办证中心办理。

3、交易团受理时间：

第一期：4月17日-18日

第二期：4月25日-26日

第三期：5月3日-4日

4、办理地点：与办理筹展人员证相同。

5、大会收费：20 元/天/人x 天数+工本费10 元/证。

6、原则上不接受18岁以下和58岁以上人员办证申请。

（四）筹展车证（筹展货车司机需实名登记进馆）
使用范围：供参展单位运送展品的货车使用。只能在证件上规定的日期使用。

1、带上货车司机（驾驶员）第二代身份证原件、身份证复印件、两寸近期证件专用蓝底彩照到团部领取及填妥介绍信并加盖团章。 

2、填妥《广交会展馆筹展车证登记表》（附表五，一式两份）及《交通安全承诺书》（附表十）并加盖公章，到广州交易团盖章后，带齐办理车证所需资料，自行到办证中心办理。

3、盖章时间：4月8-28日

4、盖章地点：市商务局9002室，如持有效进馆证件，开展期间也可在馆内广州团部（4号馆C04室）盖章。

5、大会办证时间：每期开展前三、四天。

6、大会办证地点：与办理筹展人员证相同。
7、大会办证时间：

第一期：4月8-14日12:00时

第二期：4月17-22日17:00时

第三期：4月25-30日17:00时

8、办证资料：货车司机（驾驶员）身份证原件、身份证复印件、两寸近期证件专用蓝底彩照、登记表（交易团或施工单位盖章）（附表五，一式两份）；每辆车的行驶证正、副本（要有年审有效期内签注章）和驾驶证正、副本（具有驾驶A、B牌车型资格）、驾驶员身份证复印在同一张A4纸上，一辆车一张A4纸并加盖公章；办证员准备好本人身份证复印件和签好的《交通安全承诺书》（附表十）一起交大会办证中心。

9、大会收费：20元/证。

10、运送展品的车辆需由持当期有效参展商证人员带车。

11、10座及以下小型客车不得办理筹展车证。

（五）撤展车证申请(撤展货车司机需实名登记进馆）
使用范围：供参展单位运送展品的货车使用。只在证件上规定的时间段使用。
1、带上货车司机（驾驶员）第二代身份证原件、身份证复印件、两寸近期证件专用蓝底彩照到团部领取及填妥介绍信并加盖团章。
2、填妥《广交会展馆撤展车证登记表》（附表六 一式两份）及《交通安全承诺书》（附表十）并加盖公章，在指定时间到馆内广州团部（4号馆C04室）盖章，带同办理的资料（与办理筹展车证相同）自行到大会办证处办理。

3、交易团受理时间：

第一期：4月17日-18日

第二期：4月25日-26日

第三期：5月3日-4日

4、盖章地点：市商务局9002室，如持有效进馆证件，开展期间也可在馆内广州团部（4号馆C04室）盖章。

5、大会办证时间：每期开展第三天。

6、大会办证地点：与办理筹展人员证相同。

7、大会收费：20元/证。

8、办证资料：货车司机（驾驶员）身份证原件、身份证复印件、两寸近期证件专用蓝底彩照、登记表（交易团或施工单位盖章）（附表五，一式两份）；每辆车的行驶证正、副本（要有年审有效期内签注章）和驾驶证正、副本（具有驾驶A、B牌车型资格）、驾驶员身份证复印在同一张A4纸上，一辆车一张A4纸并加盖公章；办证员准备好本人身份证复印件和签好的《交通安全承诺书》（附表十）一起交大会办证中心。

9、运送展品的车辆需由持当期有效参展商证人员带车。

10、10座及以下小型客车不得办理撤展车证。

（六）参展代表证

使用范围：供协助参展商从事参展、洽谈业务的人员使用，参展代表证天数分为1、2、3、4、5天。
1、名额分配：广州外经贸企业协会会员参展企业方可办理。每期展位总数两个以上（包括两个），每个展位分配1天；只有一个展位的分配2天。如指标不足，参展企业可根据实际需求提出书面申请，经交易团批准，适当增加指标。

2、办证流程：企业递交《第125届广交会参展代表证登记表》（附表八）（法人签名并盖公章），带同《办证指标卡》，到广州交易团部领取《参展代表证介绍信》，填妥并粘贴身份证复印件和蓝底两寸相片(40mm×50mm)，由交易团加盖公章后，带备参展代表证人员身份证原件，自行到大会办证处办理。身份证必须是第二代证。
3、参展代表证一次性使用。

4、交易团受理时间：4月8日开始。

截止时间： 

第一期：4月17日上午11:00时；

第二期：4月25日上午11:00时； 

第三期：5月3日 上午11:00时                                                                  

5、盖章地点：市商务局9002室，开展期间在馆内广州团部（4号馆C04室）。

6、办理地点：展馆A区（地铁八号线新港东站A出口进馆人行道）、展馆C区（16号馆一楼） 

7、大会收费：200 元/天/人×天数+工本费50 元/证。此证一经发出，不退不换，丢失不补。

下一页为各类所需附表

附表一
第125届广交会新办证参展商名单（未有IC卡）
第   期

交资料日期：2018年  月   日    法人签名：               

企业名称（盖章）：                         广交会编码：280          
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


本页共     人，金额共        元。
联系人：                     手机：                      

领取证件             个    领取发票                  元

领证人：                   领证日期：               

备注：

附表二
第125届广交会曾办证参展商名单(已有IC卡)

第   期

交资料日期：2018年 月  日                                                            法人签名：               

企业名称（盖章）：                            广交会编码：280          

	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	IC卡号
	
	序号
	姓名
	性别
	身份证号
	IC卡号

	1 
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	

	 2
	
	
	
	
	
	7
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	8
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	


本页共     人。
联系人：                     手机：                                备注：

附表三

第125届广交会筹展人员证登记表
□第一期  □第二期  □第三期
交资料日期：2018年   月    日                     法人签名：                 

企业名称（盖章）：                             广交会编码：280       
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	进馆日期
	合计天数

	1
	
	
	
	 
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


本页共         人
联系人：                            手  机：                       
附表四
第125届广交会撤展人员证登记表
□第一期    □第二期    □第三期
交资料日期：2018年   月    日                       法人签名：               

企业名称（盖章）：                         广交会编码：280       
	序号
	姓名
	身份证号
	性别

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


本页共       人
联系人：                        手机：                       
附表五
	广交会展馆筹展车证登记表
	年   月　  日

	  标准摊位:          辆
  
特装摊位:          辆
	  审核:

	　单位:
	经办人:
	联系电话:

	筹展
	货车(吨）/
客车(座)
	车牌号码
	驾驶员姓名
	驾驶员手机
	身份证号码
	进馆日期

	号馆   层
	　
	　
	
	
	
	月  日至   月  日

	号馆   层
	　
	　
	
	
	
	月  日至   月  日

	号馆   层
	　
	　
	
	
	
	月  日至   月  日

	号馆   层
	　
	　
	
	
	
	月  日至   月  日

	　备注:
	1.介绍信(或盖章)。 
2.行驶证(正、副本)、驾驶证(正、副本)复印在同一张A4纸上并加盖公章。 
3.特装施工单位需要附《施管单》原件。 
4.展位证明(展位通知书或缴费凭证)。 
5.不符合环保(即黄标车)要求的车辆不予受理。


附表六
	广交会展馆撤展车证登记表
	　　　　　
年　　月　　日

	指标:               辆
特装摊位:           辆
	领导批办
	现场审核:

	单位:
	经办人:
	联系电话:

	  撤展位置
（只填一个馆号）
	货车(吨）/
 客车(座)
	车牌号码
	驾驶员姓名
	驾驶员手机
	身份证号码
	展品/特装
	进馆时段

	    号馆   　层
	　
	　
	
	
	
	
	至

	    号馆   　层
	　
	　
	
	
	
	
	至

	    号馆   　层
	　
	　
	
	
	
	
	至

	    号馆   　层
	　
	　
	
	
	
	
	至

	　备注:
	1.介绍信(或盖章)。 

2.行驶证(正、副本)、驾驶证(正、副本)复印在同一张A4纸上并加盖公章。 

3.特装施工单位需要附《施管单》原件。 

4.展位证明(展位通知书或缴费凭证)。 

5.不符合环保(即黄标车)要求的车辆不予受理。


附表七

第125届广交会参展商换证登记表
第    期
交资料日期：2018年  月   日                   法人签名：               
企业名称（盖章）：                         广交会编码：280         

	序号
	旧证人员姓名及条形码
	新证人员姓名
	性别
	新证人员身份证号
	新证人员

进馆起始日期
	换证费

	
	
	已办IC卡
(填姓名)
	未办IC卡
(填姓名)
	
	
	
	

	1
	姓名
	
	
	
	
	月   日
	

	
	条码
	
	
	
	
	
	

	2
	姓名
	
	
	
	
	月   日
	

	
	条码
	
	
	
	
	
	

	3
	姓名
	
	
	
	
	月   日
	

	
	条码
	
	
	
	
	
	

	合计（金额）
	


联系人：                   手机：                      

领取证件        个    领取发票         元      未取发票          元      备注：

领证人：                   领证日期：             
附表八
第125届广交会参展代表证名单
第    期

交资料日期：2018年  月   日             法人签名：               

企业名称（盖章）：                         广交会编码：280          
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	进馆日期
	天数
	

	1
	
	
	
	 日—  日
	
	

	2
	
	
	
	 日—  日
	
	

	3
	
	
	
	 日—  日
	
	

	4
	
	
	
	 日—  日
	
	

	5
	
	
	
	 日—  日
	
	

	6
	
	
	
	 日—  日
	
	

	7
	
	
	
	 日—  日
	
	

	8
	
	
	
	 日—  日
	
	

	9
	
	
	
	 日—  日
	
	

	10
	
	
	
	 日—  日
	
	

	11
	
	
	
	 日—  日
	
	

	12
	
	
	
	 日—  日
	
	


联系人：                   手机：                      

附表九
第125届广交会参展商证补办申请表
  第    期

交资料日期：2018年  月   日      法人签名：               

企业名称（盖章）：                         广交会编码：280          
	姓名
	性别
	身份证 号码
	
	办证费

（元）
	合计

	
	
	证件号码
	
	200
	

	证件遗失原因：


联系人：                   手机：                      

领卡情况：

领取证件        个    领取发票         元     未领发票​​​         元
领证人：                   领证日期：               

备注：

附表十

交通安全承诺书

客户服务中心保卫部：

本人承诺：凡经本人办理广交会筹、撤展车辆证件、将严格管理，督促司机遵守以下规定。

1、自觉遵守交通法，服从交警指挥。

2、确保改运行车辆车况良好。

3、车辆不超载、不超高、不超速。

4、严格按照车证上规定路线、时间进入市区和展馆行驶，不提前进入轮候区或展馆，严格按照指定区域轮候入馆，不随意在道路两侧停放车辆。

5、不运载易燃易爆及其他危险物品。

6、不运载与广交会展架、展样品之外的任何货物。

7、不搭乘无关人员进入展馆。

8、如违反上述规定，愿接受没收证件，或取消办证资格的处理。
经办人单位：

经办人电话：

经办人签名：

年   月   日       










经办人身份证复印件


粘贴处








