
企事业单位证件（必需）

单位类型 需准备证件（选其一）

企业 工商营业执照（统一社会信用代码证书）

政府机关 统一社会信用代码证书、组织机构代码证书

社会团体 社团法人证书

事业单位 事业法人证书

民办非企业 民办非企业单位登记证书

基金会 基金会法人登记证书

律师事务所 律师事务所执业许可证

宗教团体 宗教活动场所登记证



负责人个人身份证件（必需）

身份 所需证件（选其一）

中国公民 身份证

港澳居民 回乡证、港澳居民来往内地通行证

台湾居民 台胞证、往来大陆通行证

外国友人 护照



其他资料

资料名称 使用场景

网络信息安全承诺书
提交备案时需在后台下载，填写相关信息并加盖公章后上传

网站备案真实性核验单
提交备案时需在后台下载，手写签名并加盖公章后上传

域名证书
需提供跟备案单位域名实名资料一致的域名证书

法人授权书
如非法人备案，由代办人申请备案，需提供代办人信息及法人授权书

前置或专项审批文件
若网站内容涉及新闻、出版、药品和医疗器械、广播电影电视节目、文化等相关内容，

需要出具指定单位开具的前置或专项审批文件。若网站涉及医疗相关的内容，请咨询省

药监局确定是否需要出具前置审批文件。

网站党建备案信息确认函
仅新疆地区备案需要提供

公司有效固话&真实手机号码
如无固话需提供紧急联系人联系方式

手机号段为 166、199、198、147开头的，不支持备案

管局短信验证

提交备案至管局审核后，管局会发送手机短信给法人及（代办人）验证备案资料真实性，

需短信验证的省份包含：海南、西藏、新疆、甘肃、青海、天津、宁夏、浙江、福建、

广西、重庆、四川、陕西、云南、山西、安徽、山东、河南、湖北、湖南、内蒙古、黑

龙江等省份    

请留意管局信息，收到信息后 24小时内完成短信验证，如二次验证不成功将停止备案



证件名称 资料图示 注意事项

身份证

                   
身份证注意事项：

1、上传的法人身份证图片必须是彩色清晰原件；

2、身份证不支持复印件；

3、身份证边角需要显示完整；

4、身份证有效期不可以少于 3 个月；

5、请把身份证的正反面上下排列合并一张图片上传。



营业

执照

营业执照注意事项：

1、请上传营业执照副本的原件进行备案，不支持正本；

2、单位营业执照已三证合一，请上传最新有统一社会信用代码的营业执

照进行备案；

3、营业执照单位证件必须要彩色原件，不支持复印件；

4、图片必须是彩色原件上传完整，需显示右上角的证件编号，及左下角

的查询网址及发证机关。



核验单

《网站备案信息真实性核验单》注意事项：

备案过程中由系统自动生成，下载后需要核对信息

1、网站主办者名称是否跟备案单位证件名称一致

2、网站类型是否已涂黑“单位”

3、网站域名是否跟备案域名一致

特别注意：左下角网站负责人签字栏（日期请留空不填写 ）

①法人备案的应由法人正楷手写签名；（签名不得潦草或连笔）

②非法人备案的应由代办人正楷手写签名；（签名不得潦草或连笔）

③公章必须加盖至右下角单位公章位置，必须完整清晰（不支持专用章）



承诺书

《网站信息安全承诺书》注意事项：

单位名称等内容系统会根据填写的备案资料自动默认，只需在右下角盖

章

网站右下角加盖备案所属单位清晰公章（日期请留空不填写）



备案

照片

备案幕布拍照注意事项：

1、备案照片必须是以指定（优刻得科技股份有限公司）幕布

背景现场拍摄，严禁 PS；

2、备案照片拍照人请站在幕布正中间拍照腰部以上半身照，

两边肩膀和头部要显示完整，不得超出幕布的范围；

3、拍照人服装要符合现在的季节；

（湖南管局要求，拍照人需手持身份证站幕布正中间拍照）



授权书

《法人授权书》填写注意事项：

1、被授权人信息必须跟上传的代办人（非法人）资料信息一致。

2、法人签字：必须要正楷手写签名（不得潦草或连笔）。

3、法人身份证号及单位名称必须填写。

4、加盖公章：必须跟备案单位名称一致，清晰可见（不支持专

用章）

5、授权日期请留空


