
一、基础资料准备  

1、最新的主体证件原件扫描件（像素不小于1500*1100（乘积大小），文件不小于100K）；

2、法人最新的身份证正反（证件有效期大于3个月，像素不小于720*1280（乘积大小），不小于
100K）；

3、网站负责人最新的身份证正反（证件有效期大于3个月，像素不小于720*1280（乘积大小），
不小于100K）；

4、网站负责人非法人需提供授权书（模板我们可以提供）；

5、网站负责人现场核验照片（现场来拍，或者我们提供幕布）；

6、核验单（我们提供模板，打印出来，网站负责人签字+盖公章）；

7、域名要提前做好实名认证（和备案主体保持一致，在域名管理平台操作）；

8、法人和网站负责人的手机号、有效邮箱；
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二、系统账号注册  

注意：账号注册好之后要发给管理员审核才可正常登录，否则会出现如下提示

三、登录系统录入基础信息  

1、我要备案

2、录入主体基础+域名，验证备案类型（下图是域名迁移类型，其他备案类型流程一样）
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3、录入网站信息







 

4、上传主体和网站的证件资料



备案

类型
适用场景

订单

类型
短信核验人

新增

备案
针对首次备案的主体

新增

备案

主体负责人+网站负
责人

变更

备案
主体和网站同时变更

变更

备案

主体负责人+网站负
责人

变更

网站
只变更网站的信息

变更

网站
网站负责人

变更

主体
只变更主体的信息

变更

主体
主体负责人

5、生成订单，提交给管理员

联系备案专员审核，不同的备案类型短信核验要求



备案

类型
适用场景

订单

类型
短信核验人

新增

网站
针对主体已有备案（包括空壳主体）要新增网站

新增

网站
网站负责人

新增

接入
网站在其他服务商备案，需要转移到我司

新增

接入
网站负责人

变更

接入
已在我司备案系统的网站需要变更接入IP

变更

接入
无短信核验

注销

主体
主体需要注销（该主体下的所有网站都不要了）

注销

备案
主体负责人

注销

网站
网站需要注销（如果主体下只有一个网站则变更空壳）

注销

备案

网站负责人（只是提

醒，不需要核验）

迁移

备案
网站从A主体迁到B主体

迁移

备案
无短信核验

取消

接入

客户业务转走，但是不想注销备案，如果没有及时在其

他地方做接入，还是可能会被注销，主体变成空壳。

变更

接入
 

核验短信24小时内有效，一般数据上报之后系统没有退回，5-10分钟即可收到短信，没有收到或者
核验不成功，可以尝试在工信部网站提交“短信重发”https://beian.miit.gov.cn/#/Integrated/ind
ex
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