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2 企业端用户操作说明 

2.1 项目背景 

为加强单用途商业预付卡管理，维护消费者的合法权益，防范资金风险，稳

定市场经济秩序，按照《单用途商业预付卡管理办法（试行）》的规定，从事零

售业、住宿和餐饮业、居民服务业的发卡企业开展单用途商业预付卡业务备案，

其中集团、品牌、规模类发卡企业需报送上一季度单用途卡业务情况，通过业务

经营情况数据发现潜在风险，商务主管部门和金融机构及时进行监督管理，规范

市场秩序，防范和化解各类金融风险。本应用服务对象包括商务部、地方商务主

管部门、发卡企业、金融机构。 

2.2 编写目的 

本文档描述“商务部单用途商业预付卡业务信息管理”应用企业用户使用说

明，方便备案企业及时报送备案信息情况和季度数据的报送等。 

2.3 支持软件 

本系统正常运行所需的软件环境如下： 

◼ 操作系统：请使用 Microsoft® Windows 7 或更高版本，建议使用

Windows11 

◼ 浏览器： 请使用 Microsoft® Edge、360 浏览器、谷歌浏览器、火

狐浏览器，使用“兼容性视图”浏览系统可获得更好的显示效果。 

2.4 帐号申领 

企业帐号申领需完成如下工作： 

按《单用途商业预付卡管理办法》要求，联系属地主管部门进行企业备案，

获取全国单用途商业企业统一备案号，该备案号作为企业帐号使用，登录商务部

业务系统统一平台企业端； 

 

2.5 用户登录 

在浏览器地址栏中输入网址 http://yfk.mofcom.gov.cn/card/,点击右上角登录

按钮后进入商务部业务系统统一平台，选择企业端跳转至登录页面，输入用户名、
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密码、验证码后点击登录按钮，通过验证后进入用户首页，具体流程见下图： 

 
图 2.2 应用首页 

 
图 2.3 商务部业务系统统一平台 
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图 2.4 商务部业务系统统一平台企业端登陆页面 

2.6 企业备案管理 

企业备案管理，备案情况查询主要包括填报备案表及变更、注销备案表。 

2.6.1 填报备案表 

根据单用途商业预付卡管理办法要求，发卡企业应向备案机关提交纸面材料，

完成企业备案，备案机关对已备案的发卡企业予以编号；集团发卡企业和品牌发

卡企业须向其工商登记注册地省级、自治区、直辖市人民政府商务主管部门备案； 

点击“企业备案表>填报备案表”功能，企业备案列表页面，以列表形式显

示企业备案表。列表上方提供企业组织机构代码/统一社会信用代码、企业名称、

备案号、所属行业操作的查询功能；列表显示组织机构代码/统一社会信用代码、

企业名称、备案号、审批状态及操作等信息；操作包含查看、填写、历史等按钮。 
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图 2.5 查询页面 

查看 

在企业备案列表页面，点击“查看”操作，进入企业备案表显示页面 

 
图 2.6 备案表页面 



第 49 页 共 75 页 

 

在企业备案表显示页面，点击“打印预览”按钮，预览企业备案表打印样式，

点击“返回”按钮返回企业备案列表页面。 

 

图 2.7 打印预览页面 

点击“打印”按钮，对备案表进行打印，点击“生成 Excel”按钮，将企业备案表

生成 Excel 文件保存到本地电脑中。 

填写 

点击“填写”按钮，进入企业备案表登记页面 
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图 2.8 填报页面 

在企业备案信息登记页面，点击“上报审核”按钮，将企业备案表保存到应

用中，并上报上级主管部门进行审核；点击“保存”将企业备案表保存到应用中，

点击“返回”按钮返回企业备案列表页面。 

在企业备案列表中，点击“历史”按钮，进入历史记录列表页面 

 

图 2.9 查询页面 
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历史记录列表页面以列表形式显示企业备案表。列表显示备案号、操作人、

操作时间、操作内容及备案表等信息。点击“查看备案表”按钮，查看备案表详

细信息。 

2.6.2 变更、注销备案表 

点击“变更、注销备案表”功能，进入企业备案列表页面，以列表形式显示

企业备案表。列表上方提供企业组织机构代码/统一社会信用代码、企业名称、

备案号、所属行业的查询功能；列表显示组织机构代码/统一社会信用代码、企

业名称、备案号、审批状态及操作等信息；操作包含查看、变更、注销、历史等

按钮。 

 

图 2.10 查询页面 

查看 

在企业备案列表页面，点击“查看”操作，进入企业备案表显示页面 
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图 2.11 备案表页面 

在企业备案表显示页面，点击“打印预览”按钮，预览企业备案表打印样式，

点击“返回”按钮返回企业备案列表页面。 
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图 2.12 打印预览页面 

点击“打印”按钮，对企业备案表进行打印，点击“生成 Excel”按钮，将企业备

案表生成 Excel 文件保存到本地电脑中。 

变更 

在企业备案列表页面，点击“变更”按钮，进入企业备案表登记页面。 

 

图 2.13 填报页面 

在企业备案表登记页面，点击“上报审核”按钮，将企业备案表保存到应用，

并上报上级主管部门进行审核；点击“保存”将企业备案表保存到应用中；点击

“返回”按钮返回企业备案列表页面。 

注销 

在企业备案列表中点击“注销”按钮，注销企业的备案信息。 
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图 2.14 注销页面 

历史 

在企业备案列表中，点击“历史”按钮，进入历史记录列表页面，以列表形

式显示企业备表。列表显示备案号、操作人、操作时间、操作内容、备案表等信

息，操作包含查看备案表等按钮。 

 

图 2.15 历史记录页面 

在历史记录列表页面，点击“查看备案表”，查看备案表详细信息。 

2.7 业务情况表 

主要包括业务情况录入和业务情况修改。 

2.7.1 业务情况录入 

点击“业务情况录入”功能，进入业务情况录入列表页面，以列表形式显示

待录入企业经营情况表。列表上方提供年度、月份的查询功能；列表显示报表名

称、期别、开始日期、截止日期、状态及操作等信息；操作包含新建等按钮。 
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图 2.16 业务情况查询页面 

新建 

在业务情况录入列表页面，点击“新建”按钮，进入企业经营情况表录入页

面 
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图 2.17 业务情况录入页面 

在企业经营情况表录入页面，点击“保存”按钮，将企业经营情况表保存到

应用中，企业经营情况表保存成功后，页面会显示“报送”按钮，点击“报送”
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按钮将企业经营情况表报送到上级主管机关进行审批；点击“关闭”按钮返回列

表页面。 

2.7.2 业务情况修改 

点击“业务情况表修改”功能，进入业务情况修改列表页面，以列表形式显

示已录入企业经营情况表。列表上方提供年度、月份的查询功能；列表显示报表

名称、期别、开始日期、截止日期、状态及操作等信息；操作包含查看、修改、

报送、删除等按钮。 

 
图 2.18 业务情况修改查询页面 

查看 

在业务情况修改列表页面，点击“查看”按钮，进入企业经营情况表查看页

面。 
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图 2.19 详情页面 

在企业经营情况表查看页面，点击“打印预览”按钮，进入企业经营情况表打

印页面，点击“关闭”按钮返回业务情况修改列表页面。在企业经营情况表打印页

面点击“生成 Excel”按钮，将企业经营情况表生成 Excel 文件保存到本地电脑中，

点击“打印”按钮对企业经营情况表进行打印。 

修改 

在业务情况修改列表页面，点击“修改”进入企业经营情况表修改页面,在企
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业经营情况表修改页面，点击“保存”按钮，将企业经营情况表应用，信息保存成

功后，页面会显示“报送”按钮，点击“报送”按钮将企业经营情况表报送到上级主

管机关进行审批；点击“关闭”按钮返回企业经营情况列表页面。 

报送 

在已录入集团经营情况列表页面，点击“报送”按钮，将记录信息上报上级主

管主管部门进行审核。 

删除 

在已录入集团经营情况列表页面，点击“删除”按钮，删除列表中的信息记录。 

2.8 数据查询及统计 

数据查询及统计，业务统计及查询主要包括业务情况查询及业务情况统计。 

2.8.1 业务情况查询 

点击“业务情况查询”功能，进入报表数据查询列表页面，以列表形式显示

已录入数据。列表上方提供报表名称、报表状态、年度、期别的查询功能；列表

显示报表名称、期别、状态及操作等信息；操作包含查看等按钮。 

 

图 2.20 业务情况查询页面 

查看 

在业务情况查询页面，点击“查看”按钮进入企业经营情况报表查看页面。 
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图 2.21 详情页面 

企业经营情况表查看页面，点击“打印预览”按钮，进入企业经营情况表打印

页面，点击“关闭”按钮返回报表数据查询页面。在企业经营情况表打印页面，点

击“生成 Excel”按钮，将企业经营情况表生成 Excel 文件，并保存到本地电脑中，

点击打印按钮对企业经营情况表进行打印。 

2.8.2 业务情况统计 

点击“业务情况统计”功能，进入业务情况统计页面。列表上方提供年度、
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开始月份、结束月份的查询功能；点击“查询”按钮，查看查询结果。 

 
图 2.22 统计页面 

 

图 2.23 数据详情页面 

2.9 问卷调查 

2.9.1 问卷填写 

点击问卷填写菜单，填写相应问卷信息并提交。 

3 金融机构用户操作说明 

3.1 项目背景 

为加强单用途商业预付卡管理，维护消费者的合法权益，防范资金风险，稳

定市场经济秩序，按照《单用途商业预付卡管理办法（试行）》的规定，从事零

售业、住宿和餐饮业、居民服务业的发卡企业开展单用途商业预付卡业务备案，

其中集团、品牌、规模类发卡企业需报送上一季度单用途卡业务情况，通过业务

经营情况数据发现潜在风险，商务主管部门和金融机构及时进行监督管理，规范

市场秩序，防范和化解各类金融风险。本应用服务对象包括商务部、地方商务主

管部门、发卡企业、金融机构。 


