
药品生产企业用户操作手册 

一、 登录（四川政务服务网 (sczwfw.gov.cn)） 

 

登录方式选择法人登录，如无法人账号可选择注册。 

 

 

https://www.sczwfw.gov.cn/?areaCode=510000000000


二、 搜索办理事项 

可直接在政务服务网首页上搜索框内，输入需办理的事项。 

 

也可以进入“直通部门-省药监局”搜索 

 

三、 点击进入办事指南 

在线查看办理材料要求，按照办事指南准备好每一项需要的申报材料，并

盖好公章，后将每一项材料分别扫描成 pdf 文件，后缀名需为小写的“pdf”，

每一个材料大小要求上限为 10M，如超过，需进行拆分，拆分后命名为“品种

情况 1”、“品种情况 2”……如单页文件即超过，保持为 pdf 的格式，进行压

缩。 



 

在办事指南查看申报材料，先选择情形项，每项资料后面可下载表格和示

例文件，点击“查看更多”可以看到这项材料的受理标准。  

 

四、 点击在线申请 

点击后会进行系统跳转，进入省局行政审批系统。 



 

五、企业主体信息 

如果是首次登录系统申报事项，需先点击左侧菜单栏“主体信息”维护企

业基本信息。 

 

六、在线办理 

进入系统后点击“在线办理”菜单，选择受理机构，输入要办理的事项名

称或关键字，搜索事项，点击“在线办理”。



 

 

七、企业主体信息核对 

核对并完善企业相关信息，然后点击下一步。 

 

八、填报材料页面 

查看需要上传的附件，带红色星号的为必传附件。（注：需要先编辑申请表

后再上传其余附件） 

 

九、填写申请表 

1.变更情形页面 

根据实际情况，至少选择一个变更情形项。 



 

2.选择许可证照 

如果申报的事项为《药品生产许可证》注销、《药品生产许可证》重新发

证、《药品生产许可证》变更（不需现场核查）、《药品生产许可证》变更（需现

场核查），在点击“编辑申请表”后，需要选择许可证照，首次申报需要进行补

录。 

 

3.补录 

依次填写并点击下一步保存申请表上的内容，最后点击“保存”，即可提交

补录信息。 



 

 

 

4.撤回补录 

如果提交后还未审核通过的补录信息需要修改，可以自行撤回。 

 

5.补录数据菜单 

点击左侧“补录数据”菜单，可查看许可证补录状态。 



 

6.填写申请表 

点击左侧在办申请，找到要申报的事项，点击修改。 

 

核对企业主体信息，点击“下一步”。 

 

至少选择一项办理情形，然后点击下一步。 



 

进入填报材料页面，编辑申请表。 

 

编辑完成后点击“保存”提交，返回到填报材料页面，依次上传带星号的

必传附件，然后点击下一步。 

 

点击“下载”即可下载系统生成的申请表，打印申请表并签字，再扫描为

pdf 文件（注：文件后缀必须为小写字母.pdf），点击“附件上传”进行上传。 



 

最后点击“申报”完成提交。 

 

十、在办申请菜单 

在办申请菜单中可查看所有未办结的办件信息。 

 

1. 核对码 

每一个办件对应一个核对码，在办件过程中有疑问可向技术人员或审批人

员提供核对码，以便快速解决问题。 

2. 申请状态 



① 待受理：办件提交还未受理，此时若发现填报信息还需要完善，可以点击

“撤回”直接撤件，然后点击“修改”修改申报信息。 

② 补正材料/补充材料：审批人员受理时发现申报材料有误，需要修改会向企

业发起补正。点击“补正材料”即可查看需要补正的材料。 

 
需要上传完材料目录里所有材料后才能提交补正。如果申请表需要补正，

先点击“编辑”修改申请表，然后下载并上传。（注：补正时不允许删除已上传

的附件） 

 

③ 在办：提交的办件已受理，正在进行后续审批环节。 

 

④ 申请撤回：受理后的办件撤回，需要经过审批人员批准后才可成功撤件。

点击操作栏的“申请撤回”，填写撤件原因并上传附件，点击提交。当申请状态



显示“申请撤回”时，说明当前办件已提交撤回申请，正在等待审批人员审

核。 

 

 

十一、历史申请菜单 

此菜单用于存放办结和受理后撤回的办件。点击复制数据即可生成一条与

所选办件相同的申报数据，点击在办申请即可查看复制出来的新办件，此时新

办件对应新的核对码。点击“详情”可查看填写的申报信息及上传的附件材

料。 

 

申请状态为“办结”的办件，点击“详情”，进入详情页。点击详情页最下

方“查看证照”即可获取电子证照。 



 

 

十二、人员管理菜单 

人员管理菜单中可维护申请表中需要选择的人员信息。 

 


