B1: Doanh nghiệp đến gặp đ/c Mai Thế Hưng - (Cán bộ tiếp nhận hướng dẫn đăng ký HQĐT và cấp Account cho doanh nghiệp) để nhận mail hướng dẫn chứa mẫu khai báo gồm 5 file:

* Bản đăng ký ECUS_TQDT2: Doanh nghiệp khai đầy đủ thông tin và đóng dấu công ty vào và gửi cho bên Công ty Thái Sơn theo địa chỉ công ty trên mẫu đăng ký.Đối với những công ty đã đăng ký Account khai báo Hải quan điện tử với công ty Thái Sơn có thể bỏ qua bước này,ở phần nội dung doanh nghiệp tích chọn phiên bản Express( đây là phiên bản miễn phí DN tự down,tự cài bao nhiêu máy tùy thích).
 

* Biểu mẫu cấp chứng thư số: Doanh nghiệp điền đầy đủ thông tin vào phiếu này,ký tên đóng dấu công ty.Ở mục thông tin liên hệ khi cần thiết DN điền tên người trực tiếp làm Thủ tục Hải quan điện tử và số điện thoại di động vào để cán bộ Hải quan khi phê duyệt xong bộ hồ sơ sẽ liên hệ để lên nhận "Giấy chứng nhận đăng ký thủ tục Hải quan ĐT" do Chi cục trưởng Hải quan Gia Lâm ký,doanh nghiệp phải có trách nhiệm giữ gìn Giấy chứng nhận này cẩn thận để khi làm thủ tục Hải quan điện tử ở các cửa khẩu khác trong Cục Hải quan TP.HN làm mẫu chứng nhận. Sau khi điền xong đầy đủ doanh nghiệp nộp lại Biểu mẫu cấp chứng thư số cho đ/c Hưng( 1 bản)
 

* Đăng ký tham gia HQDT-GL: Doanh nghiệp điền đầy đủ thông tin theo hướng dẫn trong mẫu,ký tên đóng dấu.Nộp lại bản "Đăng ký tham gia HQDT-GL" cho đ/c Hưng( 1 bản) kèm theo "Biểu mẫu cấp chứng thư số" phía trên.
 

* Mẫu đề nghị hướng dẫn khai HQDT: Theo như trong Quy trình cấp Account Khai HQĐT của cơ quan Hải quan TP.Hà Nội,cơ quan Hải quan trực thuộc(Chi cục Hải quan Gia Lâm) sẽ cử người xuống doanh nghiệp kiểm tra cơ sở vật chất như đường mạng,máy tính phục vụ khai báo Hải quan ĐT,phần mềm Khai báo HQ có đủ điều kiện tham gia Thủ tục Hải quan ĐT không? sau đó sẽ cử cán bộ xuống trực tiếp  doanh nghiệp cài đặt phần mềm và hỗ trợ khai báo lần đầu cũng như cung cấp tài liệu về Thông quan điện tử. Đây là một mẫu đề nghị làm mẫu, đề nghị khi doanh nghiệp có nhu cầu đề nghị hướng dẫn Khai báo HQĐT. Doanh nghiệp trên cơ sở mẫu này làm một bản tương tự thay bằng tên công ty của mình và các điều kiện yêu cầu về thời gian và địa điểm phù hợp với điều kiện công ty của mình. Mẫu này gửi kèm với 2 mẫu trên( Biểu mẫu cấp chứng thư số&Đăng ký tham gia HQDT-GL) cho đ/c Hưng để trình Lãnh đạo Chi cục phê duyệt và sẽ có phản hồi lại DN( nộp 1 bản). Cơ quan Hải quan sẽ có trách nhiệm hỗ trợ trong quá trình Khai báo của doanh nghiệp.

* Phiếu cung cấp, bổ sung thông tin doanh nghiệp: doanh nghiệp điền đầy đủ các tiêu chí như trên phiếu yêu cầu và nộp cùng với 4 mẫu trên. Đây là tiêu chí để xét duyệt cấp chứng nhận Hải quan điện tử nên yêu cầu doanh nghiệp chấp hành nghiêm túc và đầy đủ. Trong quá trình điền phiếu yêu cầu cung cấp, bổ sung thông tin doanh nghiệp nếu có vướng mắc gì các bạn liên hệ trực tiếp với mình để mình hướng dẫn cụ thể theo số máy ghi bên dưới.
 

Như vậy doanh nghiệp sẽ nộp lại tổng cộng 4 bản đăng ký cho đ/c Mai Thế Hưng trình Lãnh đạo Chi cục phê duyệt: Biểu mẫu cấp chứng thư số, Đăng ký tham gia HQDT-GL, Mẫu đề nghị hướng dẫn khai HQDT, Phiếu cung cấp, bổ sung thông tin doanh nghiệp .Đề nghị DN nộp đầy đủ 4 mẫu trên cho đ/c Hưng.

Lưu ý: ( Nếu doanh nghiệp đã đăng ký Account Khai báo Hải quan điện tử tại một trong các Chi cục khác trong 13 Chi cục Hải quan trực thuộc Cục Hải quan TP.Hà Nội thì khi đến đăng ký khai ở các Chi cục khác như Gia Lâm, Bưu điện, Nội Bài…., doanh nghiệp phô tô Giấy chứng nhận đăng ký tham gia Thủ tục HQĐT do Chi cục đã đăng ký cấp và 3 bản đăng ký trên cho đ/c Mai Thế Hưng. Doanh nghiệp sẽ ở nhà truyền và khai báo được luôn tới Gia Lâm, Chi cục sẽ công nhận đã tham gia Hải quan điện tử, doanh nghiệp không cần phải nhận giấy Chứng nhận do Chi cục Hải quan Gia Lâm cấp nữa vì đã được cấp ở Chi cục khác trực thuộc Cục Hải quan TP. Hà Nội rồi).
 

B2: Trên cơ sở đăng ký làm việc với cơ quan Hải quan và đã được Lãnh đạo Chi cục phê duyệt cấp Account Khai báo. Hải quan Gia Lâm sẽ cấp giấy chứng nhận tham gia Hải quan điện tử cho doanh nghiệp và sẽ liên hệ với doanh nghiệp để đến nhận.Sau khi doanh nghiệp nhận xong giấy chứng nhận tham gia Thủ tục Hải quan điện tử, Hải quan Gia Lâm sẽ cử người xuống kiểm tra cơ sở vật chất và hỗ trợ cài đặt phần mềm cũng như hướng dẫn Khai báo hoàn thiện một bộ hồ sơ Hải quan điện tử lần đầu tiên,cung cấp tài liệu, Thông tư hướng dẫn Thủ tục Hải quan điện tử. Kết thúc buổi làm việc sẽ có biên bản xác nhận hướng dẫn TTHQĐT do đại diện Chi cục Hải quan và đại diện doanh nghiệp cùng ký xác nhận nội dung buổi làm việc. Đề nghị doanh ngiệp chuẩn bị 1 máy tính tốt tốc độ xử lý cao, cài đặt chương trình diệt virus mạnh,phần mềm khai báo Thông quan điện tử của công ty Thái Sơn và 1 đường truyền Internet tốc độ cao phục vụ Khai báo Hải quan điện tử. Trong quá trình khai báo nếu doanh nghiệp bị lỗi đề nghị liên hệ ngay với bên công ty Thái Sơn để được hướng dẫn và các cán bộ Hải quan phụ trách tiếp nhận bên Chi cục Hải quan Gia Lâm:

Đ/c Mai Thế Hưng: 0988993638 - Công chức hướng dẫn thủ tục HQĐT
Đ/c Ng.Thị Phương Liên- Phó Đội trưởng Đội NV: 0989160664
Đ/c Hoàng Thị Kim Ngân- Tiếp nhận tờ khai HQĐT: 0932313079
