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温馨提示：为了便于您参看本指南更快捷更高效，请选择world上方任务栏中的“视图”点击“导航窗格”开启目录导航。
查询工信部中的备案信息网址：beian.miit.gov.cn

查询国家企业信用信息公示系统中的企业单位信息网址：www.gsxt.gov.cn
可根据信息提示选择所需备案类型：
新增备案：主体及域名从未备过案（无备案号）。
新增网站：主体已备过案，域名未备过案（存在主体备案号且该域名未备案无网站备案号）
新增接入：网站（域名）已存在备案号，网站需接入多家接入商或网站从A接入商转到B接入商。

变更备案：主体部分和网站部分同时需要变更。

变更主体：主体部分需要变更，网站部分不变。

变更网站：主体部分不变，网站部分需要变更。

变更接入：需变更接入IP，且变更前IP和变更后IP地址归属同一家接入商。

注销网站：该网站已不在使用，注销该网站的备案信息。

注销备案：该主体和主体名下所有网站已不在使用，注销该主办者名下所有备案信息。

取消接入：网站接入到另外一家接入商，与当前的接入商进行解绑。

域名迁移：一个网站下有多个域名，其中一个域名需迁移到其他主办者名下。

网站迁移：网站需从主办者A迁移到主办者B。
1、备案管理系统
路径：51IDC官网登录账号--右上角图标（详见下方截图）或左侧用户中心--备案管理
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1.1备案所需材料

路径：备案管理--我要备案
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备案所需材料分为电子档文件及纸质核验材料，可参看备案管理系统的首页（详见下方截图）

所需电子档文件需提供大小为500KB内的JPG格式图片，且所有上传的证件需提供原件彩色扫描件或原件彩色照片（黑白复印件无效），如需添加水印可标明仅限ICP备案使用其余用途无效等，请勿标明期限或其余用途。

纸质核验材料需盖章签字一式三份邮寄至我司（日期请勿填写，需以实际提交管局的日期为准。因纸质核验材料快递至我司会存在1-3日的时间差）：上海市宝山区呼兰西路一号智力产业园四号楼，备案专员收，4007207200。

2、新增类备案申请
2.1新增备案

2.1.1备案主体信息（详见下方截图）

必填项：

主体名称（企业填写营业执照或其余证件上的名称，个人填写身份证件上的名称，简写无效）

单位性质（选择企业或个人，其余根据实际证件性质选择）

证件类型（企业选择营业执照，个人选择身份证件，其余证件类型根据实际情况选择）

证件号码（企业填写营业执照上的统一信用代码，个人填写身份证件上的号码，其余根据证件上的号码填写）

证件住所（企业填写营业执照上的住所，个人填写身份证件上的住址，其余根据证件上的填写）

通信地址（填写实际办公地址需与证件地址省份一致）

主办单位所在地（上海省份选择证件的所在地，其余省份选择通信地址所在地）
上传主体证件原件彩色扫描件或原件照片，黑白复印件无效（个人上传身份证件正反面，需拼接至一张上传）
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2.1.2主体负责人信息（企业需填写法人信息，详见下方截图）

必填项：

姓名（如该法人为外籍人士，需填写营业执照上的法人姓名）

证件类型
证件号码
电话（企业用户必填项，个人用户选填）
手机
邮件地址（填写主体负责人有效电子邮箱）
应急联系电话（目前北京、重庆、广东的应急电话与联系电话需要两个不同的号码）
上传主体负责人身份证件原件彩色扫描件或原件照片，复印件无效
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2.1.3网站信息（详见下方截图）

必填项：

网站名称（企业用户建议使用公司名称命名，个人用户建议使用个人兴趣爱好或个人博客命名，不能使用全英文或者全数字形式，部分省份可使用中英文混合，非国家级单位网站名称不可使用“中国”、 “中央”、“国家”、“中华”、“人大”、“人民”等字眼命名，如公司名称含有上述字眼的可使用公司名称命名，注意网站名称与实际用户访问搜索关键字无关）。
网站域名（一个网站仅能对应填写一条顶级域名）
网站首页地址（默认为www.）
网站服务内容（建议企业选择单位门户网站，个人选择综合门户）
应用服务类型（建议选择网站应用服务）
网站语言（可多选，中文简体必填）
接入IP（建议勾选1-2个实际域名需要解析的IP，多选或错选将影响审核并延长备案周期）
接入方式
接入地点（选择完接入IP后自动根据IP所属地生成接入地点无需手动填写）
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2.1.4网站负责人信息（详见下方截图）

必填项：

（1）姓名

（2）证件类型
（3）证件号码
（4）电话（企业用户必填项，个人用户选填）
（5）手机
（6）邮件地址（填写网站负责人有效电子邮箱）
（7）应急联系电话（目前北京、重庆、广东的应急电话与联系电话需要两个不同的号码）

（8）域名证书

（9）网站负责人身份证件原件彩色扫描件或原件照片，复印件无效

（10）网站负责人现场核验照（需使用幕布进行拍摄，详细幕布申请流程见目录“7、幕布申请流程”）

（11）网站负责人授权书（当网站负责人与主体负责人不为同一人时需要提供，模板下载路径详见“1.1备案所需材料”）
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2.1.5前置审批（非必填项，详见下方截图）

拟从事金融、旅游、医疗器械等企业需勾选并填写信息。

关于金融网站：注册名称与企业经营范围中使用“交易所”、“交易中心”、“金融”、“资产管理”、“理财”、“基金”、“基金管理”、“投资管理”、“财富管理”、“股权投资基金”、“网贷”、“网络借贷”、“P2P”、“股权众筹”、“互联网保险”、“支付”、“信托”等字样需提供专项审批文件，投资咨询、实业投资无需提供。
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若企业名称、经营范围只包含投资的，且网站实际与金融活动无关的，需更改公司注册名称或经营范围，部分省份可提供金融情况说明（目前无固定模板，主要内容承诺该网站不涉及互联网金融，在未取得金融监管部门审批和省通信管理局同意之前，不利用互联网从事金融服务，如有涉及，一切责任自行承担。），注意如若后期我司核实到该网站实际未按情况说明运营，将根据网站内容服务合同视情况而对该网站操作取消接入或注销网站并将该企业列入黑名单之中。
2.2新增网站

2.2.1网站信息（详见下方截图）

必填项：

主体备案号

网站名称（企业用户建议使用公司名称命名，个人用户建议使用个人兴趣爱好或个人博客命名，不能使用全英文或者全数字形式，部分省份可使用中英文混合，非国家级单位网站名称不可使用“中国”、 “中央”、“国家”、“中华”、“人大”、“人民”等字眼命名，如公司名称含有上述字眼的可使用公司名称命名，注意网站名称与实际用户访问搜索关键字无关）
网站域名（一个网站仅能对应填写一条顶级域名）
网站首页地址（默认为www.）
网站服务内容（建议企业选择单位门户网站，个人选择综合门户）
应用服务类型（建议选择网站应用服务）
网站语言（可多选）
接入IP（建议勾选1-2个实际域名需要解析的IP，多选或错选将影响审核并延长备案周期）
接入方式
[image: image9.jpg]O #RLEH2.1.5%F
_ Jlig iy spad =V
BT PNEHE. HiE K5 ErEe SSNETSER. Wb SERyantESEENEERs SRR TES.

== ASHIEEMSHE
wEm OFE OuE OxE OEvRe O seuEres O RF sEs Oxw O r@seeuss O msfws O SReR | &
LiAXmESE R G

HRHFBIRE . SEHHER

A RERFREEEHS
WA ERRERIARR




接入地点（选择完接入IP后自动根据IP所属地生成接入地点无需手动填写）
2.2.1网站负责人信息

同目录“2.1.4网站负责人信息”

2.2.2前置审批（非必填项）

同目录“2.1.5前置审批”
2.3新增接入

2.3.1接入网站信息（详见下方截图）

必填项

网站备案号（非主体备案号，例如：沪ICP备12345678号-1）

（2）接入IP（建议勾选1-2个实际域名需要解析的IP，多选或错选将影响审核并延长备案周期）
（3）接入方式
（4）接入地点（选择完接入IP后自动根据IP所属地生成接入地点无需手动填写）

2.3.2上传证件

必传项：

主办单位证件（企业填写营业执照或其余证件上的名称，个人填写身份证件上的名称，简写无效）
主体负责人身份证件
域名证书（需提供有效期大于三个月有效原件彩色扫描件或原件彩色照片）
网站负责人身份证件
网站负责人现场核验照（需使用幕布进行拍摄，详细幕布申请流程见目录“7、幕布申请流程”）
网站负责人授权书（当网站负责人与主体负责人不为同一人时需要提供，模板下载路径详见1.1）
注意：因新增接入只需提供图片资料无需填写信息，需要确认原备案信息是否为最新是否与本次提交信息一致，如有需变更的备案信息，请先在原接入商处变更成功后再提交新增接入申请，否则不予通过。

3、变更类备案申请
路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

3.1变更备案
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在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，右上角点击“变更备案”，此操作可同时变更主体信息、主体负责人信息、网站负责人信息、网站信息、网站接入信息。纸质核验材料（请参看目录“1.1备案所需材料”）需重新邮寄至我司。
注意：目前江苏省份备案如有需要变更的备案信息只能提交“变更备案”申请。

3.2变更主体

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“主体信息”栏处点击“变更”，此操作仅能变更主体信息。此操作无需重新邮寄纸质核验材料。
注意：如企业名称发生变更，需提供市监督管理局开具的准予变更（备案）登记通知书并与营业执照拼接上传。
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3.3变更网站

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，向下滑动在“网站信息”栏处点击“变更”，此操作仅能变更网站信息、网站负责人信息。纸质核验材料（请参看目录“1.1备案所需材料”）需重新邮寄至我司。

注意：若该网站内仅有一条域名将无法直接添加新域名或删除原域名，如需添加新域名请参看目录“2.2新增网站”；若需变更网站负责人，请点击变更后提交新负责人的信息网站负责人现场核验照（幕布申请流程详见7、幕布申请流程）需要重新拍摄，如网站负责人非主体负责人，还需提供网站负责人授权书（参看目录1.1备案所需资料）。
3.4变更接入

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“接入信息”栏处点击“变更”，此操作仅能变更网站接入信息（接入IP等）。

注意：此操作无需提交任何资料且无需进行短信核验。
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4、注销类备案申请
路径：备案管理系统--备案管理--备案完成
4.1注销网站

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“网站信息”栏处点击“注销”，此操作仅能注销当前已选择的网站。
4.2注销备案
在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“主体信息”栏处点击“注销”，此操作会将整个备案注销，包括该主体及该主体名下所有网站将一并注销。

注意：此申请提交前请确认该主体名下所有的网站域名解析都已不再安畅。

4.3取消接入

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，选择需要取消接入的网站，在该网站信息的“接入信息”栏处点击“取消”。

注意：此操作非注销网站，仅取消了该网站在我司的接入；若该网站在规定期限内接入其他接入商，将被省通管局认定为空壳网站并直接注销该网站；若该网站不再使用，建议直接提交“注销网站”申请（请参看目录“4.1注销网站”）。[image: image15.png]AT
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5、迁移类备案申请
迁移申请可在不影响网站实际运营的情况下，从A主体名下迁移至B主体名下。
目前支持迁移功能的省份：目前上海、广东、湖南、浙江、重庆、四川（仅支持提交网站迁移）、安徽等，其余省份可咨询我司备案部热线4007207200-3或添加我司备案部QQ961330225。
注意：若只是备案主体名称发生变更请提交变更主体申请（参看目录“3.2变更主体”）；迁移目前可能存在网站被注销等风险，建议注销备案（参看目录“4.2注销备案”）后重新提交新增备案申请（参看目录目录“2.1新增备案”）
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5.1域名迁移

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“网站信息”栏处选择需要迁移的网站点击“域名迁移”。

注意：若该网站存在多条域名，每次仅能提交一条域名的迁移申请，需待第一条迁移申请成功后方可提交第二条域名迁移，且提交域名迁移的同时，需在该原网站信息处点击“变更”，将本次迁移的域名从原网站信息中删除，且纸质核验材料需重新邮寄（参看目录“3.3变更网站”）；若该网站仅有一条域名，可在提交域名迁移申请时，同步提交该原网站的注销申请（参看目录目录“4.1注销网站”）；迁移申请提交后需填写新主体的备案信息，若新主体存在备案号，需填写新主体的主体备案号，若新主体未存在备案号，无需填写主体备案号（参看目录“2.1新增备案”）。[image: image14.png]AN TR
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5.2网站迁移

路径：备案管理系统--备案管理--备案完成

在备案完成中选择需要变更的备案信息点击查看后，在“网站信息”栏选择需要迁移的网站点击“网站迁移”。

注意：若该网站存在多条域名的情况下请提交“域名迁移”申请（参看目录“5.1域名迁移”），此操作无需提交注销网站申请。[image: image2.png]+
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6、备案申请管理

6.1备案状态（详见下方截图）

路径：备案管理系统--备案管理（全部、待申请、已申请、备案完成）

备案状态分为：全部、待申请、已申请、备案完成。
全部：可以查看您已提交或正在编辑已保存的所有备案申请记录。
待申请：

“待申请”状态，已填写未提交至51IDC审核的备案申请，点击查看确认备案信息无误后点击右上角“确认提交”；

“退回主办单位”状态，审核中发现有不符合要求的地方被驳回的备案（会通过邮件或直接在备案管理后台显示的形式告知错误信息），需重新修改后点击“确认提交”再次提交申请。
已申请：已经提交至51IDC或已提交至对应通信管理局审核。
备案完成：已经通过省通信管理局审核的备案申请。

7、幕布申请流程
支付宝账号：anch-infor@anchnet.com。支付时请备注公司名称。

幕布租用流程：

幕布租用需缴纳50元押金（寄出快递费用由我司承担，寄回快递费用由客户承担）
您支付宝成功转账后可直接发送邮件至anch-infor@anchnet.com提供转账记录截图（需包含流水号）、幕布收货人、收货人电话及收件地址，我们会在收到押金后1个工作日内安排快递。
幕布退还流程：

退还幕布时，请发送邮件至anch-infor@anchnet.com提供快递单号凭证及收退款支付宝账号（需与付款时账号一致），我司将在收到您幕布确认无损坏及异常情况后2个工作日内退回押金。归还幕布时，可一并将纸质核验材料寄回我司。
租用幕布归还地址：
上海市宝山区呼兰西路一号智力产业园四号楼，备案专员收，4007207200。
幕布购买流程：

幕布可以直接购买，一次性购买费 用为20元，寄出费用由我司承担，幕布无需寄回。


