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第一章 用户登录 

一、 登录 

1. 在 IE 浏览器中输入 url 地址（例：http://beian.yisence.net）进入备案系统主页面： 

 

图 1 登录界面 

2. 用户在系统中间的登陆窗口，输入正确的用户名、密码以及验证码，点击“登录”按钮，

进入系统后台主界面： 

 

图 2 系统主界面 
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第二章 备案信息上报 

一、 新增备案 

位置：备案信息上报>新增备案 

 

新增备案,申请 ICP 备案,针对第一次备案，尚无主体信息。 

ICP 备案信息分为主体和网站，主体包括主办单位信息(如图 3)和主办负责人信息(如图

4)，网站包括网站信息(如图 5)、网站负责人信息(如图 6)和网站接入信息(如图 7)，一个主体

可以包含多个网站。 

 

图 3 主办单位信息 

 

图 4 主办负责人信息 
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图 5 网站信息 

 

图 6 网站负责人信息 

 

图 7 网站接入信息 

二、 新增网站 

位置：备案信息上报>新增网站 

新增网站,为已经完成备案的 ICP 主体增加新的网站,针对主体信息在其它企业系统。 

新增网站，需要主体备案号(如图 8)和 ICP 登录密码(如图 9)以及网站信息。 
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图 8 主体备案号 

 

图 9 ICP 登录密码 

三、 新增接入 

位置：备案信息上报>新增接入 

新增接入,为已经完成备案的 ICP 网站增加新的接入,针对已经备案的网站转为本公司接

入。 

新增接入，需要网站备案号(如图 10)和 ICP 登录密码(如图 11)以及接入信息(如图 12)。 

 

图 10 网站备案号 

 

图 11 ICP 登录密码 

 

图 12 接入信息 
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第三章 备案业务操作 

一、 资料上传 

位置：备案业务操作>资料上传 

资料上传，为落实公司接入商的责任进行”网站备案信息真实性核验”，资料包括主办单

位证件、主体负责人证件以及相片。 

主办单位证件，主办单位性质相对应的证件。 

主体负责人证件，即身份证等。 

相片，网站负责人彩色正面免冠照（电子照片规格：800*600 象素）。 

点击上传列表(如图 13)的上传链接按钮后，可以看到上传页面(如图 14)，然后浏览相应

文件进行上传。 

 

图 13 上传列表 

 

图 14 上传页面 

二、 修改备案 

位置：备案业务操作>修改备案 

修改备案，是在备案待审核或系统退回的时候可对备案信息进行修改操作。 

修改备案，包含修改主体、添加网站、修改网站和修改接入等操作。 

 

图 15 修改备案 主体列表 

 

图 16 修改备案 网站列表 
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三、 变更备案 

位置：备案业务操作>变更备案 

变更备案，是在备案通过后对备案信息进行变更操作。 

变更备案，包含变更主体、新增网站、变更网站和变更接入等操作。 

 

图 17 变更备案 主体列表 

 

图 18 变更备案 网站列表 

四、 注销备案主体 

位置：备案业务操作>注销备案主体 

注销备案主体，是在备案通过后对主体信息进行注销操作。注销主体后，其下网站信息

自动注销。 

 

图 19 注销主体 主体列表 

点击注销主体进入注销备案主体页面，填写 ICP 登录密码后，点击提交按钮即可。 

 

图 20 注销主体 注销界面 

五、 注销备案网站 

位置：备案业务操作>注销备案网站 

注销备案网站，是在备案通过后对网站信息进行注销操作。 

 

图 21 注销网站 网站列表 
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点击注销网站进入注销备案网站页面，填写 ICP 登录密码后，点击提交按钮即可。 

 

 

图 22 注销网站 注销界面 
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第四章 备案信息管理 

一、 主体列表 

位置:备案信息管理>主体列表 

主体列表，直接可以看到每个主体的备案状态，也可以进行主体浏览。 

 
图 23 主体列表 

 

图 24 主体浏览 

二、 网站列表 

位置:备案信息管理>网站列表 

网站列表，直接可以看到每个网站的备案状态，也可以进行网站浏览。 

 

图 25 网站列表 
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图 26 网站浏览 
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第五章 用户安全 

一、 退出 

位置：用户安全>退出 

用户登录系统后，完成所有操作，即可点击【退出】关闭页面。 

 

图 27 退出界面 
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