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1、 用户注册及登陆

1.1. 用户注册

1.首先打开IE浏览器（建议使用IE6）登录我公司备案网站 （http://beian.xuntongnet.cn）
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2.点击“用户注册”字样，进入下图
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3.点击“接受”，进入下图
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4.点击“接受”，进入下面两页进行注册, 填写完毕后，点击注册
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5.注册成功，点击返回登录，进行登录
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1.2 用户登陆
1.登录网站首页面，如下图所示，在“用户名”和“密码”处输入注册的用户名和密码，在验证码处根据屏幕提示输入正确的验证码
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2.登录成功后单击信息录入
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2、 ICP 备案信息管理
2.1. 信息录入
操作步骤：ICP 备案信息管理>>信息录入
功能描述：当备案主体需要直接备案或者 ISP 接入商代为提交 ICP 信息时，需要用到此功能
用户录入备案信息的方法如下：
第一步：填写 ICP 主体备案信息，包括主办单位信息及主体负责人基本情况，如图 ：
注：本系统支持有效证件扫描件的在线提交，扫描文件大小不要超过 100K。在填写有效证件号码的时候要填写真实的信息，否则系统校验会把信息退回，降低备案效率。
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主办单位信息录入
第二步：备案主体信息填写完毕后，点击“下一步”按钮，在此页面内可以通过 点击“添加网站”按钮，实现对要备案网站信息的添加。对已添加的网站可以进行修改，删除的操作。如图 ：
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填写 ICP 备案网站信息

注：同一个备案主体可以同时对多个网站进行备案。在添加网站时，网站服务内容 当中至少要选择其中的一项。这样才能避免格式错误而被系统退回。网站域名要包 含 www.后的所有完整信息。
在上图中点击“添加网站”按钮后，进入下面界面：如图 ：
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                               添加网站

对于已添加好的网站，用户还可以做备案网站的“添加接入”的操作。具体内容 包括网站接入服务提供者名称、网站 IP 地址、网站接入方式、服务器放置地。
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ICP 网站接入信息

第三步：ICP  备案信息总结。此页对已填写完毕的备案主体的信息以及备案网站 信息进行完整的展示，用户可以点击“保存”或“提交”。如图： 
注：点击“保存”后，用户还可以对录入的信息进行修改，但点击“提交”后，则直接进入企业的审核系统，无法再进行修改。
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2.2. 退回处理
操作步骤：ICP 备案信息管理>>退回处理
功能描述：主要用于对系统自动退回的以及管局审核不合格的备案信息进行管理。 用户可点击“未通过原因”进行查看是什么原因导致了退回，并可以通过修改后再 进行提交。历史记录里包含了对此主体信息的历次操作信息。如图
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                       退回信息处理
2.3. 备案信息变更
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操作步骤：ICP 备案信息管理>>备案信息变更
功能描述：备案信息变更可以由备案主体进行自主变更，也可以由接入服务商代为 变更。主要可以完成备案主体、网站信息、接入信息、新增网站信息的变更。如图：
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备案信息变更申请
点击“申请变更”后，用户可以选择变更主体信息、变更网站信息、变更接入信息 新增网站信息其中的一项进行变更提交。如图： 
注：对以上信息的变更，只能同时选择其中的一项来进行变更操作。并且只有录入 正确的备案密码才能顺利进行提交。
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 变更内容填写
2.4. 申请留言
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操作步骤：ICP 备案信息管理>>申请留言
功能描述：对已经提交的备案信息，网站备案主体与接入服务商都不能做任何修改， 所以如果用户还有需要对备案信息做修改的地方或是其他操作，用户可以在对应的 备案信息后点击“申请留言”按钮。
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 申请留言

将留言内容填写完毕后，点击提交。审核人员在看到留言后，可根据留言做相应修 改。

2.5. 注销申请
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操作步骤：ICP 备案信息管理>>注销申请
功能描述：在此进行网站主体、网站以及网站接入的注销。 
注：网站主体注销以后，网站及网站接入自动注销。 
点击“注销申请”进入高级查询页面，用户根据备案主办单位的名称、备案号，备 案的时间、或者单位负责人等信息找到自己要办理注销的信息，点击其后的操作项“注销申请”。
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  注销申请
点击“注销申请”按钮后，系统会提示用户进行注销内容的勾选、申请注销的理由 并填写注销的原因，然后进行提交，等待审批。
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注销申请内容填写
2.6.
备案进度查询
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操作步骤：ICP 备案信息管理>>备案进度查询
功能描述：此功能主要用于用户对所提交的备案进度的查询。进入备案进度查询管 理页面后，系统会将已提交的所有备案信息显示在页面上。系统将备案的阶段分为： 审核通过阶段、报备阶段以及变更阶段。又对每个阶段的状态进行了定义，报备阶 段分为前置审批，未提交至部系统、待接入者核实、待前置审批、待管局审核、退 回接入服务提供者修改、退回主办者修改；变更阶段的状态包括：未提交至部系统、 待前置审批、待管局审核、退回接入服务提供者修改。系统会自动标注备案阶段及[image: image30.png]


备案状态。如图：
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 备案进度查询
点击“详细”按钮后，用户可以看到每一个备案的详细信息。
2.7.
备案信息查询
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操作步骤：ICP 备案系统>>备案信息查询
功能描述：主要是对所有已审核通过的信息根据条件进行查询。 在页面中点击“高级查询”，设定想要查找的信息的搜索条件，然后点击“开始搜索”。
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 设定搜索条件
系统会自动将符合条件的所有信息显示出来。如图：
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备案信息查询
此表内最后一列“操作”栏内的“详细”功能菜单可显示详细的备案内容。而“历 史记录”则记录了对此备案系统的历次操作记录。

2.8.
历史记录查询
[image: image32.png]



操作步骤：ICP 备案系统>>历史记录查询
功能描述：主要是对备案信息历史记录的留存及查询功能。包括历史记录及历史操 作。可按时间、主体等信息进行组合查询。
[image: image22.png]FeEREn

EERERRE

SERRIE

ENBER

EHERT:
ENSEFEEH

FIEH

Pl

FIETTHs ©

FIEEES

AR R AL

R B

=

TR





 设定搜索条件
在上表中，可以根据其中一种或几种条件进行查询。下图为搜到的结果：
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  历史记录搜索结果

点击操作栏的“详细”，我们可以查看到对其所进行的操作的历史记录。

2.9.
撤销申请
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操作步骤：ICP 备案系统>>撤销申请
功能描述：企业向省局系统提交报备信息、变更信息或注销申请信息后，可申请撤消已提交至省局系统但未进入部系统的信息，省局系统通过接口方式即时反馈撤消申请的处理结果。
进入撤销申请的页面后，系统会显示用户填写的所有备案的网站的信息，在这里用户可以查询到某一条信息，并选择对应其后的操作选项“撤销申请”。
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撤销申请
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3、 业务流程图
3.1 代为备案流程



[image: image35.png]Ui I




  接入服务提供者代为备案的处理流程
[image: image36.png]


3.2 网站主办者自主备案


 

网站主办者自主备案的处理流程
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3.3 网站主办者自行注销流程

 

 网站主办者自行注销的处理流程
[image: image38.png]


3.4 接入服务者代为注销


接入服务提供者代为注销的处理流程
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3.5 接入服务者进行变更



接入服务提供者进行备案变更的流程
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