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备  案  指  导
尊敬的客户您好：

为了规范互联网信息服务活动，促进互联网信息服务健康有序发展，依照国务院令第292号《互联网信息服务管理办法》和信息产业部令第33号《非经营性互联网信息服务备案管理办法》规定，国家对经营性互联网信息服务实行许可制度，对非经营性互联网信息服务实行备案制度。未取得经营许可证或者未履行备案手续的，不得从事互联网信息服务，否则就属于违法行为，将予以处罚。请您务必认真完成备案工作。

工信部备案最新要求

关于域名备案：

2019年4月22日起对现有ICP备案编号规则进行调整，调整后的规则为“一个域名对应一个备案编号”。新申请ICP备案编号按照新规则发放，已备案ICP的编号逐步进行调整。

关于网站名称：

《关于加强网站备案管理的工作方案》的通知（工信部电管【2009】188） 1. 网站名称：应与前置审批或专项审批的取得情况对应一致，无新闻、出版、教育、卫生、药监、文化、广电等前置审批或专项审批的网站，不得以相关领域关键词命名。如未经新闻管理部门前置审核同意的，不得以“新闻网”命名。 应与其主办单位性质等信息对应一致。如主办单位性质为个人的网站，不得以“某某有限公司”等为其网站主办者命名；主办单位性质为非政府机构或非政府授权机构的网站，不得以“某某市人民政府”、“某某监察”等公共事务关键字命名；主办单位性质为非国家级单位的网站，不得以“中国”等字头命名。

3.关于金融类企业备案

根据《国务院办公厅关于印发互联网金融风险专项整治工作实施方案的通知（国办发〔2016〕21号）》要求，公司注册名称或经营范围中使用“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（包括投资）”、“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”等字样的企业，在做新增网站、新增备案时，需提供金融管理部门的专项审批文件。无相关金融许可的不允许接入。若网站内容确实和金融活动无关的，管局建议用户更改公司注册名称或经营范围，否则不予备案。

4.目前管局可以审核的域名后缀有： 

中文后/com/cn/net/gov.cn/com.cn/mobi/TV/vip/ren/citic/tel/top/xin/shop/ltd/biz/

site/club/xyz等常见境内注册的域名。

二、备案流程

1、提交备案信息：登陆http://121.52.209.25 ，注册账号，按需求提交不同类型的备案。

（1）新增备案：主体（公司或个人，以下简称“主体”）没有备案号，从未提交过备案。

（2）新增网站：主体已有备案号，想添加新的网站或备案新的域名。

（3）新增接入：网站已有备案号，想将网站备案信息转接至我公司。

（4）变更备案：对在我公司备过案的信息，进行修改。
2、提交成功后，务必与备案客服确认备案信息是否无误。

   咨询电话：400-626-2222转2（备案组）

确认备案信息填写无误后，请在http://help.topnewinfo.cn/ 客户自助服务平台提交“备案来访申请”，提交成功后，需网站负责人带齐备案材料及本人身份证原件，在五个工作日内来我公司现场核验。

4.工信部备案号通过且网站正式上线后，需要将网站备案号公示在网站最下方，并将工信部链接http://beian.miit.gov.cn/state/outPortal/loginPortal.action做备案号跳转。
5.工信部备案成功且网站正式上线后，另需您自行登陆全国公安机关互联网安全管理服务平台，提交公安局备案信息。 （http://www.beian.gov.cn/portal/index）
三、备案要求及所需材料                             
A.目前公司备案所需材料及要求：

1.营业执照副本原件扫描件（无营业执照的用组织机构代码证或社会团体法人证书等备案）
2.主体负责人身份证原件及原件扫描件
   （1）北京地区备案：“主体负责人”可填写公司法人，或与“网站负责人”为同一人。

   （2）非北京地区备案：“主体负责人”必须填写法人信息。

3.网站负责人身份证原件扫描件

4.域名证书彩色版
5.有经营性网站或前置审批的提供相关证件原件扫描件

 （没有前置审批的可忽略此条，无需提交）

核验单

7.ICP备案信息表
8.授权书（北京地区备案目前无需提供，其他省市均需提供授权书）

B.目前个人备案所需材料及要求：

1.本人身份证原件及原件扫描件
2.域名证书彩色版
3.核验单

4.ICP备案信息表

三、备案注意事项：

1.负责人身份证扫描件，需将正反面扫描到一个界面。

2.域名证书：需到购买该备案域名的域名注册商网站上自行下载，域名持有者需与备案主体一致。

3.所提交的备案材料，均需确保字迹清晰，如加水印，不得遮挡住关键字，如：证件号码，地址、身份证照片等重要信息。

4.核验单及ICP备案信息表，均已网站为单位，有几个网站就填写几张核验单（一个域名备案一个网站）。

5.如您提交的备案信息无误，且完成完整的备案手续，我公司备案人员将于两个工作日内将备案信息提交至管局系统审核。管局审核周期一般为15-20个工作日，备案结果将由系统自动发送到您的邮箱和手机短信中。

6.以上“证件类型”备案材料，如不方便彩打，可直接将原件扫描件发送至我公司邮箱tongniubeian@topnewinfo.cn ，电子版材料格式为.jpg 用扫描仪扫描即可，用手机、相机拍照的，均不可用。

7.所需备案相关表格可在备案系统121.52.209.25登录页面，登陆框下方下载。

或我公司官网http://www.topnewinfo.cn/index.php/wzba/，登陆下载。
8.工信部公共查询网址：

http://beian.miit.gov.cn/state/outPortal/loginPortal.action
9.如您忘记备案密码，可通过工信部首页上的“找回备案密码”功能重置，或电话联系当地通信管理局询问详情。
10.个别省市特殊要求：请详见附件：“各省管局备案明细”。
11.我公司办公地址：北京市东城区天坛东路31号，铜牛信息。

交通方式：地铁5号线“天坛东门”站下车C口出。过天桥坐一站公交车，43路、39路、54路、525路、958路等“东侧路站”下车，前行10米即到。
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