备案真实性核验操作指引

1.按照您操作需要填写对应的附件001《工信部备案表格》，转备案与新增备案需分开填写；
2.提供网站负责人核验照（由我司快递幕布背景，或客户根据我司提供的背景图喷绘（尺寸纵向1米*横向1.5米）后拍照）1*1份；参见附件005；
3.提供营业执照副本、法人、网站负责人身份证原件扫描件（非复印件扫描件）各一份；
4.如果法人和网站负责人非同一个人，手机号码和邮箱不能一样，另需要提供附件002《网站负责人授权书》签字盖章扫描件；

5.如果公司、网站经营范围涉及新闻、出版、教育、医疗保健、药品和医疗器械、电子公告服务、博客、WAP网站、文化、游戏、广播电影电视节目等需要特许经营许可的，请提供特许经营许可原件扫描件（非复印件扫描件）作为备案前置审批；
6. 参考附件003《网站备案信息真实性核验单》（填写范本），将附件004《网站备案信息真实性核验单》A4纸黑白打印后只签字盖章，一式两份（日期请不要填写），签字时请使用黑色钢笔或签字笔。注意：

（1）备案域名，转备案与新备案属不同类别，单个类别均需一式两份，

（2）因在申请时单张核验单上填写备案域名不可超过3个，因此如有多个域名时以每3个域名为一类*2份准备核验单

7.将以上1.2.3.4.5.6材料准备好后，将材料文件夹以备案公司主体名称命名,压缩打包以邮件形式发送到：sg09@idcgo.cn    抄送：sg01@idcgo.cn
8、个人备案需要在邮件中写明网站服务内容,核验单“本人承诺部分”的内容需要手写； 

9、工信部表格、营业执照、法人身份证、网站负责人身份证、网站负责人现场照可直接发邮件。真实性核验单需要快递至我司。
10. 温馨提示：

1.《网站备案信息真实性核验单》每次操作都需要提供，可以一次投寄多份（不要填写日期）;

2. 快递到付拒收；

3. 个别省份特殊要求另外通知；

4.由于备案邮箱和备案中心每天收到的邮件快递的数量较多,我们无法区分主体属于哪个客户,必须要您确认后我们才进行操作,给您带来不便请您谅解！
