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1 新增备案数据

1.1 自动校验备案类型

登录备案系统

点击‘我要备案’

输入验证信息，点击‘验证备案类型’（该验证会自动判断新增类型，依据提示

录入备案信息即可）。
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1.2 录入备案信息

此次验证类型为新增备案，开始录入数据

录入完备案信息，上传证件
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录入完所有的信息，确认无误，点‘返回’。
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1.3 提交备案数据至系统管理员

将这条数据提交给系统管理员即可等待审核。
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2 订单数据的删除、修改、查看审核记录

2.1 修改备案信息

还未提交给系统管理员，或者已经提交了系统管理员，但是被系统管理员退回了，

可以进行修改。

在订单信息中，找到要修改的备案数据，点击‘查看备案信息’

需要修改主体信息的，点击‘修改主体信息’

需要修改网站信息的，点击‘修改网站信息’
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需要修改接入信息的，点击‘修改接入信息’。

2.2 删除备案信息

在订单中找到要删除的备案数据，点击‘取消订单’。

2.3 查看系统管理员退回的审核意见

上报数据给系统管理员，被系统管理员退回了，可点击‘查看审核记录’，查看

详细的审核意见。
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3 已完成备案的功能

已完成备案是指已经接入到你名下的备案，即在你的用户里可以看到这条备案数

据。

3.1 变更备案

变更备案适用于在备案已接入的情况下，备案信息发生变化，则做变更的操作。

在已完成备案里找到要变更的备案数据，点击‘变更备案’

修改需要变更的信息，变更完在订单中提交该条数据到系统管理员等待审核。

3.2 注销备案

注销备案，分为注销主体，注销网站，取消接入。

注销主体：主体及主体下的网站都被注销，该注销需要备案密码。

注销网站：该网站被注销备案号被收回。

取消接入：指该网站已转出，不在我司接入，则选择取消接入。

3.2.1 注销主体

在已完成备案里，找到要注销主体的备案数据，点击‘注销备案’
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在主体信息的右侧，点击‘注销备案’

填写注销信息

点击提交，是直接提交到管理员的，无需再从订单中提交给管理员，等待审核即可。

3.2.2 注销网站

在已完成备案里，找到要注销网站的备案数据，点击‘注销备案’
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在网站信息的右侧，点击‘注销网站’

填写注销信息

点击提交，是直接提交到管理员的，无需再从订单中提交给管理员，等待审核即可。

3.2.3 取消接入

 取消单个网站接入
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在已完成备案里，找到要取消接入的备案数据，点击‘注销备案’

在接入信息右侧，点击‘取消接入’

填写注销信息

点击提交，是直接提交到管理员的，无需再从订单中提交给管理员，等待审核即可。

 取消主体下所有网站的接入

在已完成备案里，找到要取消接入的备案数据，点击‘注销备案’
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点击‘取消该主体下所有接入’

填写注销信息

点击提交，是直接提交到管理员的，无需再从订单中提交给管理员，等待审核即可。
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4 备案密码验证功能

该功能是用于验证备案密码是否正确，该验证只能验证本省的接入商（例如接入

商是福建省，那么只能验证福建省的客户，其他省客户无效）。

5 认领和库管理功能

点击认领和库管理-备案认领记录-申请认领，提交需要认领的数据，点‘提交申

请’。
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