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一、境内责任人在首次申报进口非特殊用途化妆品备案前，应当通过国家局进口非特殊用途化妆品备案管理系统（http://cpnp.nmpa.gov.cn/enterprise/index.jsp）报送以下资料进行用户注册：
（一）加盖境内责任人公章、并由其法人签字的进口非特殊用途化妆品备案管理系统企业用户名称注册申请书；
（二）境外生产企业对境内责任人的授权书及其公证件，授权书为外文的，还应译成中文，并对翻译件与原件一致进行公证；
（三）境内责任人营业执照。
二、境内责任人网上提交的电子资料应符合以下要求：
（一）申请表的填写，图片的格式、大小等应符合备案管理系统要求。
申请表需要在系统规定的两项声明外，再增加一项声明：“我企业业申请以电子邮箱×××××接收进口非特殊用途化妆品备案管理系统用户名称和初始密码，并确保邮箱安全可靠。”以上内容在打印申请表后手工填写，确保字迹清晰，容易辨认。
（二）所有资料同一项目的填写应当一致。
（三）资料内容应完整、清楚，不得有涂改、粘贴、PS痕迹。
三、经审核符合要求的，由市药品监督管理局向申请表上预留的境内责任人电子邮箱发送用户名称和初始密码及电子版《进口非特殊用途化妆品备案管理系统用户名及密码领取回执》。
四、境内责任人应关注备案系统新用户注册状态，审核通过后查看预留电子邮箱，领取系统用户名称和初始密码，并及时重置密码。
境内责任人自行打印邮箱中收到的《进口非特殊用途化妆品备案管理系统用户名及密码领取回执》，并由法人签字后，将扫描件回传至市药品监督管理局工作邮箱。领取回执纸质版应妥善保管，待向市药品监督管理局窗口提交纸质备案资料时一并提供。

备注：境内责任人是境外化妆品生产企业授权的注册在我国境内的企业法人。境内化妆品生产企业（委托方）委托境外化妆品生产企业生产产品进口的，该委托方为境内责任人，不需再办理授权。
