纳网ICP备案指导
首次备案
一、定义：主体证件号和域名均为第一次提交备案，即在工信部查询无任何备案信息.
二、前提条件：
[bookmark: _Hlk96068506]   1.空间（必须国内主机），域名（必须是境内域名）,域名注册商必须为国内注册商且为工信部所批复.
   2.资料准备
      企业：营业执照，法人/网站负责人身份证、法人非网站负责人需要提供网站授权书、域名证书
      个人：身份证或护照，域名证书
[bookmark: _Hlk96067935]另： 如果公司的经营范围内有迁涉到以下内容,需要提供以下前置审批文件
（1）新闻——《互联网新闻信息服务许可证》 
（2）出版——《互联网出版许可证》
（3）药品——《互联网药品信息服务资格证书》
（4）医疗器械	   ——《医疗器械生产许可证》
                 ------《医疗器械经营许可证》
（5）文化——《网络文化经营许可证》不涉及写承诺书 
（6）广播电影电视节目——《信息网络传播视听节目许可证》 
（7）电子公告服务	——经营性《增值电信业务经营许可证》；
——非经营性《江西省电子公告专项备案表》
（8）金融------省金融办文件或XX市金融工作办公室文件均可。
（9）网络预约车----《网络预约出租车线上服务能力证书》省交通厅办理
  -《道路运输经营许可证》所在地级市交通局办理
（10）校外培训：
单位名称和经营范围涉及教育类，业务涉及幼儿、小学、中学、高中阶段学科类校外培训的单位，在办理网站备案时，必须提供“校外培训”类前置审批文件；咨询办理单位：属地教育监管部门
 
三、操作步骤：
使用纳网的备案帐号登陆纳网的备案系统
1、请先登陆纳网备案系统（http://icp.nawang.cn )，输入用户名及密码点击登陆进入备案系统如图所示（如是用户名下的网址就用户自己注册）
[image: ]
[image: ]
          2、在进入备案系统时，请填写主体证件号及域名，然后点击验证备案类型如下图：
[image: ]
如果该企业之前有做过备案，会显示
[image: ]
点击新增会出现下图，则需要找企业要他之前的备案号
[image: ]

[image: 图片2]
3、确认完备案类型为新增备案类型，请填写主体信息及主体负责人基本情况如图：
[image: ]
通信地址会按第一条信息自动补充，需要补充完整实际通信地址，或填写于证件住所一致
[image: ]
手机号码最好填写法人本人手机，管局会不定时抽查几次，邮箱也最好填法人的，没有就填其他负责人的
应急联系电话填其他负责人的，在备注处填上应急联系电话和法人的关系
即时通讯选微信，填微信号
4、填写完主体信息后，点击继续新增网站填写网站信息（网站信息，网站负责人信息，接入信息）如下：
网站信息填写:
企业网站名称要求:
与主体有实际关联关系，推荐使用公司全称或简称作为网站名称。
个人网站名称要求:
个人名义主办的网站类型主要有：工作经验分享（技术、学术研究等）、摄影作品分享、个人生活感悟记录等，尽量贴近网站内容，但不可超出个人权限范围。
企业选：更多->网络购物

一般选中文简体，网站对应服务
[image: ]
网站服务内容 勾选[网络购物]
[bookmark: _GoBack][image: ]
网站负责人会同步前面主体负责人的信息，如果不一致需要修改，网站负责人可以不是法人（网站负责人非法人需要提供授权书，授权书需要盖公章，授权书模板有通用、上海、甘肃三个模板，见附件网站负责人授权书.doc），
接入信息填写：
[image: ]
服务器地址：福建
接入方式：[虚拟主机/建站]
网站ip地址: 218.207.176.93
[image: ]
填写完网站信息之后可以确认，可以继续新增网站信息，1.确认提交之后在网站信息页面做核验，只需要做一次核验，之后在主体信息右上角点击新增网站，后期所有的新增加就不需要再做核验；2.继续新增网站，会出现两个网站信息需要核验，要做两次核验(如下图)。
建议是确认提交做核验之后再新增网站，这样不用做两次核验

注：广东客户需要填一份承诺书（单位负责人（签字）：这里由单位法人签字，并加盖公章，并签署日期（60天内有效）），
[image: ]
[bookmark: _Hlk96070702][bookmark: _Hlk96010952]5、填写完网站信息后，点击确认，按确认后 ，需点击进行电子核验，系统跳转到网站信息，然后点击获取二维码，在左侧就会出现二维码，需用支付宝或是微信扫描二维码，然后根据提示拍照对应资料并上传资料(公司证件,法人或网站负责人的身份证及网站负责人的核验照片).拍照时需注意：证件一定要拍摄清楚，自拍核验背景一定要白色。其它资料(网站授权书及域名证书或前置审批文件)均在备案系统上传.
电子核验需要拍照如下：公司营业执照 、法人身份证正反面、 网站负责人非法人提供网站负责人的身份证正反面（网站负责人身份证正反面必须是现场拍照）、 网站负责人的人脸验证（PS:要求白色为背景进行拍摄否则会被退回），其中公司营业执照，法人身份证正反面，可以事先拍好照再上传

[image: ]
[image: ]
资料需填写完整，必填项如下：
[image: ]

另外，如果是下图红字部分需要特殊资质证明和许可证的需一同提交相关资质证明和许可证，否则会被管局退回
[image: ]

[bookmark: _Hlk96011219]6、上传完信息后，小程序会将所上传的信息同步备案系统，请核实所提交的信息是否有误，若未错误，请将信息提交到接入商
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Hlk96011276][image: ] 
7、接入商收到备案信息后，审核没有问题会将备案信息提交到管局。如果审核失败后，可在【基本信息】中查看拒绝的原因。
[image: ]
8、提交到管局后，需进行短信核验，情况如图（提交到管局之后问客户有没有收到短信验证，法人及网站负责人同为一个人只发一人的手机，若不同会发两个人的电话，两个人都需要进行核验）24小时内必须验证好，否则的会被退回。
[image: ]
操作流程：
1需验证的手机号码收到工信部发出的验证码短信后，请及时登录工信部局网站https://beian.miit.gov.cn/，完成短信验证。

2、填写信息：验证码、手机号码、证件号码后六位数，完成图形验证，点击提交
[image: ]
[image: ]

3、验证通过后，系统提示核验完成。如果您的备案订单中，还有其他需验证的手机号，请继续完成
 [image: ]
9、验证完毕后，管局审核时间3-20个工作日，福建至少需要一周
[bookmark: _Hlk96011673]10、管局通过后会以邮件或短信的形式通知用户
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