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1 阅读指南 

1.1 编写目的 

本手册编写目的为用户能够借助本手册，初步掌握软件使用方法。手册从用

户使用的角度，阐述了软件各个模块的使用方法及其使用流程，为用户使用软件

提供指导和说明。 

1.2 阅读对象 

本手册的阅读对象为广播电视节目制作经营业务相关的机构用户。 

2 系统说明 

2.1 系统概述 

“广播电视节目制作经营机构管理系统”（以下简称本系统）是根据广播电

视节目制作机构许可审批的实际情况而开发的应用软件。本系统主要功能是通过

互联网、政务外网在线办理制作经营许可证、甲种证、乙种证，以及机构业绩审

核等事项的申请与审批工作。本系统的运行，可以有效提高各级工作人员的工作

效率，节约人力物力成本，提高实现业务办理的透明度，并能够保证信息及时、

准确与公开。 

2.2 使用群体 

一般制作经营机构（以下简称一般机构）、在京的中央单位及其直属机构（以

下简称中直机构）、省级新闻出版广电局（以下简称省局），以及传媒机构管理司

（以下简称总局）。 

一般机构的上级管理部门为省局，中直机构的上级管理部门为总局。 
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2.3 使用要求 

机构用户需使用 WINDOWS 7 及以上操作系统，推荐使用 IE9~11 浏览器访

问本系统。 

3 操作说明 

针对机构用户，本系统提供如下功能： 

1）系统登录； 

2）注册申请 

3）业绩审核上报； 

4）机构信息变更（自行变更）； 

5）信息变更申请（需审批）； 

6）甲种证申请； 

7）乙种证申请； 

8）个人设置。 

以下详细说明各功能。 

3.1 系统登录 

机构用户通过互联网，打开 IE 浏览器，在地址栏中输入总局电子政务官网

首页地址：http://zhengwu.chinasarft.gov.cn，显示系统首页。如下图所示： 
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图 1 总局电子政务官网首页示意图 

 

点击“在线办事入口”按钮，系统将跳转至登录页面，输入正确的用户名及

密码，点击“登录”按钮，即可登录本系统。如下图所示： 

 

 

图 2 系统登录页面示意图 
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3.2 注册申请 

3.2.1 业务描述 

注册申请业务为机构用户线下完成制作经营许可证申请后，上级管理部门在

本系统上为机构用户开户，机构用户需登录系统，在线进行信息补录，之后上级

管理部门进行在线审批。机构用户只有通过审批后，才可办理业绩年审等相关业

务。其中，一般机构由省局审批并办结，中直机构由总局审批并办结。 

以下机构用户注册申请流程，红色方框内为本系统涉及的部分。如下图所示： 

 

 

图 3 机构注册申请流程图 

 

3.2.2 具体操作 

机构用户从上级管理部门获取登录用户名和密码后，使用 IE 浏览器登录本

系统，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“注册申请”，在右侧区域显示“无
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外资承诺书”信息，机构用户需勾选“同意上述说明”，然后点击“开始注册申

请”按钮。如下图所示： 

 

 

图 4无外资承诺页书页面示意图 

 

机构用户点击“开始注册申请”按钮后，系统跳转至补录信息列表页，在补

录信息列表页，机构用户可点击“补录信息”按钮，开始补录信息。如下图所示： 

 

 

图 5 补录信息列表页示意图 

 

机构用户点击“补录信息”按钮后，系统跳转至补录信息详情页，机构用户

需填写具体的机构信息，如“工商注册地址”、“通讯地址”等信息，其中红色星

号（*）为必填项，填报信息的格式也需符合相关规范，如电话号码格式应为

“010-12345678”等，否则系统将无法上报。如下图： 
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图 6 补录信息详情页示意图 

 

在补录信息详情页，需填报股东信息，机构用户需点击“股东”按钮。如下

图所示： 

 

 

图 7 填报股东页示意图 

 

机构用户点击“股东”按钮后，系统将弹出股东人员填报页面，机构用户需

右键点击“股东树”菜单，选择“新增”，进行股东人员增加。如下图所示： 
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图 8 股东树新增页面示意图 

 

机构用户依次添加股东的相关信息，如股东类型有机构，则需逐层填写，直

到股东类型全为自然人为止，并点击“保存”按钮，完成股东信息填报（注：所

有自然人的持股比例总和不能超过 100）。如下图所示： 

 

 

图 9 股东详细信息页面示意图 

 

机构用户在补录信息详情页的填报过程中，可随时点击“保存”按钮，该办

件填报的信息将被自动保存，机构用户可在补录信息列表页中查看该条记录，其

办理状态为“待上报”。在该状态下，机构用户可点击该条记录，继续编辑与修
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改。如下图所示： 

 

 

图 10 补录信息列表页-待上报示意图 

 

机构用户在补录信息详情页填报完毕后，可点击“保存并提交”按钮，该办

件将被系统自动提交到上级管理部门审核（注：一般机构将提交到省局审核，在

中直机构将提交到总局审核）。机构用户提交后，可在补录信息列表页中查看该

条记录，其办理状态为“待受理”状态，该状态下，机构用户只能查看信息，不

能编辑与修改。如下图所示： 

 

 

图 11 补录信息列表页-待受理示意图 

 

当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束。 
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3.3 业绩审核上报 

3.3.1 业务描述 

业绩审核上报业务为机构用户定期向上报自身的业绩情况，包括月度业绩、

年度业绩，以及甲种证业绩。 

针对月度业绩：机构用户可随时填报本年度的月度业绩，上级管理部门对机

构用户提交的月度业绩进行抽查查看。其中，一般机构由省局进行抽查查看，中

直机构由总局进行抽查查看。流程如下图所示： 

 

 

图 12 月度业绩上报流程图 

 

针对年度业绩：机构用户需在指定时间段内填报年度业绩，上级管理部门对

机构用户提交的年度业绩进行审批，并给出审批结论。其中，一般机构由省局给

出审批结论并办结，中直机构由总局给出审批结论并办结。流程如下图所示： 
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图 13 年度业绩上报流程图 

 

针对甲种证业绩：机构用户需持有甲种证，且持证满两年才可填报，上级管

理部门对机构用户提交的甲种证年度业绩进行审批，并给出审批结论。其中，一

般机构由省局进行初审，通过后上报到总局终审，由总局给出审批结论并办结，

中直机构由总局直接给出审批结论并办结。流程如下图所示： 
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图 14 甲种证业绩上报流程图 

 

3.3.2 具体操作 

1）月度业绩 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“业绩审核上

报”，在右侧区域，再点击“月度业绩”->“新建月度备案”按钮。如下图所示： 

 

 

图 15 新建月度业绩上报示意图 
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机构用户点击“新建月度备案”按钮，系统弹出“选择月度备案月份”页面，

选择需要提交的月份，点击“确定”按钮。如下图所示： 

 

 

图 16 选择月度备案月份示意图 

 

机构用户选择需上报的月度后，系统将跳转至“月度业绩备案申请表”页面，

可在该页面填写相关的业绩信息。如下图所示： 

 

 

图 17 月度业绩申请表详情页示意图 

 

在“月度业绩备案申请表”页面，“节目制作具体情况”一栏中，系统将自
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动同步出该机构已经审批通过的具有发行许可证的节目信息，包括动画片、电视

剧、电影等，机构用户可手动再次修改。如下图所示： 

 

 

图 18 节目制作具体情况示意图 

 

2）年度业绩 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“业绩审核上

报”，在右侧区域，再点击“年度业绩”-> “新建年度业绩”按钮。如下图所示： 

 

 

图 19 新建年度业绩上报示意图 

 

机构用户点击“新建年度业绩”按钮，系统将根据机构用户在本年度已提交

的各月度业绩，自动汇总，生成年度业绩。如下图所示： 

 

 

图 20 年度业绩自动生成列表页示意图 
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机构用户点击年度业绩列表中的记录，可对年度业绩中的各项信息进行修改。

如下图所示： 

 

 

图 21 年度业绩详情页示意图 

 

机构用户在年度业绩详情页中，点击“保存并提交”按钮，可将本年度的业

绩上报到上级管理部门。 

当上级管理部门完成年度业绩审批后，机构用户可登录系统，可查看审批结

果，点击详情后，可查看具体审批意见。如下图所示： 

 

 

图 22 年度业绩列表页示意图 

 

3）甲种证业绩 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“业绩审核上

报”，在右侧区域，再点击“甲种证年度业绩”-> “新建年度业绩”按钮。如下
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图所示： 

 

 

图 23 甲种证年度业绩新建示意图 

 

机构用户点击“新建甲种证年度业绩”按钮后，系统将跳转至“甲种证业绩

备案申请表”页面，可填写甲种证年度业绩相关信息。如下图所示： 

 

 

图 24 甲种证年度业绩详情页示意图 

 

机构用户在甲种证年度业绩详情页中，点击“保存并提交”按钮，可将甲种

证年度业绩上报到上级管理部门。 

当上级管理部门完成甲种证年度业绩审批后，机构用户可登录系统，可查看

审批结果。如下图所示： 
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图 25 甲种证业绩列表页示意图 

3.4 机构信息变更 

3.4.1 业务描述 

当机构用户信息有变更时，可自行更改部分的信息，如机构通讯地址、主要

管理人员等信息，不需上级管理部门审批。（注：法人、股东等信息变更，机构

用户无权限修改，需报上级管理部门审批，具体操作参见 3.5 信息变更申请） 

3.4.2 具体操作 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“机构信息变

更”，再点击右侧区域“编辑信息”按钮，修改可编辑的信息后，点击“保存”

按钮即可。如下图所示： 

 

 

图 26 机构信息变更示意图 
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3.5 信息变更申请 

3.5.1 业务描述 

当机构用户要变更法人、股东、机构名称等信息时，需向上级管理部门提交

变更申请，审批通过后信息会自动变更。其中，一般机构由省局审批并办结，中

直机构由总局审批并办结。流程如下图所示： 

 

 

图 27 机构信息变更申请流程示意图 

 

3.5.2 具体操作 

1）法定代表人变更申请 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“信息变更申

请”，在右侧区域点击“法定代表人变更申请”按钮，开始法人信息变更。如下

图所示：  
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图 28 法人信息变更列表页示意图 

 

点击“法定代表人变更申请”按钮后，系统跳转至“法定代表人变更申请”

详情页，机构用户需填写新的法人信息，如姓名、电话等，点击“保存并提交”

按钮，上报到上级管理部门进行审批。如下图所示： 

 

 

图 29 法人信息变更详情页示意图 

 

机构用户提交法人变更申请后，在信息变更申请列表页中，会显示该条记录，

当前状态为“待受理”，变更类型为“法定代表人变更”。如下图所示： 
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图 30 法人信息变更列表页示意图 

 

当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束，法人信息自动更新。 

 

2）法定代表人变更申请 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“信息变更申

请”，在右侧区域点击“股东变更申请”按钮，开始股东信息变更。如下图所示：  

 

 

图 31 股东信息变更列表页示意图 

 

点击“股东变更申请”按钮后，系统跳转至“股东申请变更申请”详情页，

机构用户需填写新的股东信息，点击“保存并提交”按钮，上报到上级管理部门

进行审批。如下图所示： 
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图 32 股东信息变更详情示意图 

 

机构用户提交股东变更申请后，在信息变更申请列表页中，会显示该条记录，

当前状态为“待受理”，变更类型为“股东变更”。如下图所示： 

 

 

图 33 股东信息变更列表页示意图 

 

当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束，股东信息自动更新。 
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3）机构名称变更申请 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“信息变更申

请”，在右侧区域点击“机构名称变更申请”按钮，开始机构名称信息变更。如

下图所示：  

 

 

图 34 机构名称变更列表页示意图 

 

点击“机构名称变更申请”按钮后，系统跳转至“机构名称变更申请”详情

页，机构用户需填写新的机构名称，点击“保存并提交”按钮，上报到上级管理

部门进行审批。如下图所示： 

 

图 35 机构名称变更详情页示意图 
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机构用户提交机构名称变更申请后，在信息变更申请列表页中，会显示该条

记录，当前状态为“待受理”，变更类型为“机构名称变更”。如下图所示： 

 

 

图 36 机构名称变更列表页示意图 

 

当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束，机构名称信息自动更新，机构用户再次登录时，需要以变

更后的机构名称进行登录。 

3.6 甲种证申请 

3.6.1 业务描述 

甲种证申请业务为机构用户向上级管理部门申请甲种证，审批通过后会获得

甲种证。其中，一般机构由省局进行初审，总局进行终审；中直机构由总局进行

终审。 

甲种证申请流程。如下图所示： 
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图 37 甲种证申请流程图 

3.6.2 具体操作 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“甲种证申请”，

在右侧区域点击“新建”按钮，开始甲种证申请。如下图所示： 

 

 

图 38 甲种证申请列表页 

 

机构用户点击“新建”按钮后，系统跳转到“《电视剧制作许可证（甲种）》
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申请表”详情页，该页显示甲种证申请指南，机构用户点击“保存并提交”按钮，

即完成线上申报（注：机构用户提交甲种证线上申报后，同时需准备相关纸质材

料，线下并行办理）。如下图所示： 

 

 

图 39 甲种证申请详情页 

 

机构用户提交甲种证申请后，在甲种证申请列表页中，会显示该条记录，当

前状态为“待受理”，甲种证编号为“暂无”。如下图所示： 

 

 

图 40 甲种证申请待受理列表页 

 

当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 
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当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束。机构用户获得甲种证，在甲种证申请列表页将显示甲种证

编号。如下图所示： 

 

 

图 41 甲种证申请已办结列表页 

3.7 乙种证申请 

3.7.1 业务描述 

乙种证申请业务包括证件申请和延期申请： 

证件申请为机构用户在完成电视剧备案后，向上级管理部门申请乙种证，审

批通过后会获得乙种证（注：机构用户申请的电视剧备案需完成公示后，才可申

请乙种证）； 

延期申请为机构用户在完成乙种证申请后，在乙种证到期前，向上级管理部

门申请延期，审批通过后会获得乙种证（注：机构用户必须获得乙种证后，才可

申请乙种证延期）； 

3.7.2 具体操作 

1）乙种证申请： 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“乙种证申请”，

在右侧区域依次点击“证件申请”->“新建申请”按钮，开始乙种证证件申请。

如下图所示： 
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图 42 乙种证申请列表页 

 

机构用户点击“新建申请”按钮后，系统弹出“备案完成列表”页面，该页

显示该机构已公示的电视剧备案列表信息。如下图所示： 

 

 

图 43 乙种证申请新建页 

 

机构用户点选需要上报的电视剧信息，系统跳转至“乙种证详情”页面，在

该页面，机构用户填写乙种证相关信息，如剧目信息、合作机构情况等，点击“保

存并提交”按钮，向上级管理部门申请乙种证。如下图所示： 
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图 44 乙种证申请详情页 

 

机构用户提交乙种证申请后，在乙种证申请列表页中，会显示该条记录，当

前状态为“待受理”。如下图所示： 

 

 

图 45 乙种证申请待受理列表页 

 

当上级管理部门受理后，当前状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，当前状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，当前状态将变为“发证完成”，则表示该办件

已办理完毕，流程结束。如下图所示： 
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图 46 乙种证申请已办结列表页 

 

2）乙种证延期： 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“制作机构业务”->“乙种证申请”，

在右侧区域依次点击“延期”->“新建延期”按钮，开始乙种证延期申请。如下

图所示： 

 

 

图 47 乙种证延期列表页 

 

机构用户点击“新建延期”按钮后，系统弹出“乙种证延期”列表页面，该

页显示该机构用户已获得的乙种证列表信息，如下图所示： 
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图 48 乙种证延期选择页 

机构用户点选需要延期的乙种证信息，系统跳转至“乙种证延期详情”页面，

在该页面，机构用户填写乙种证延期申请信息，如申请说明、备注等，点击“保

存并提交”按钮，向上级管理部门申请乙种证。如下图所示： 

 

 

图 49 乙种证延期选择页 

 

机构用户提交乙种证延期申请后，在乙种证延期申请列表页中，会显示该条

记录，当前状态为“待受理”。如下图所示： 

 

图 50 乙种证延期待受理列表页 
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当上级管理部门受理后，办理状态将变为“审查中”，机构用户不能编辑与

修改； 

当上级管理部门审查不通过，将退回该办件，办理状态将变为“已退回”，

机构用户可编辑与修改，并再次提交； 

当上级管理部门审查通过后，办理状态将变为“已办结”，则表示该办件已

办理完毕，流程结束。 

3.8 个人设置 

3.8.1 业务描述 

个人设置提供用户密码修改，以及密码找回功能； 

密码修改：机构用户登录系统后，可自行更改登录密码； 

密码找回：机构用户可通过密保卡或短信方式，自行找回。 

密码找回流程如下图： 

 

 

图 51 找回密码流程图 
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3.8.2 具体操作 

1）密码修改： 

机构用户登录系统后，依次点击左侧菜单“个人设置”->“密码设置”，在

右侧区域依次输入旧密码和新密码，点击“保存”按钮，完成密码修改。如下图： 

 

 

图 52 密码修改页 

 

2）密码找回： 

机构用户在登录页面，点击“忘记密码”，开始密码找回操作，如下图： 

 

 

图 53 忘记密码 

 

点击“忘记密码”后，系统跳转至账户确认页面，机构用户需输入“登录账
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号”和“验证码”，点击“下一步”按钮，如下图： 

 

 

图 54 账户确认 

 

机构用户点击“下一步”按钮后，系统跳转至找回方式页面，机构用户可以

选择“通过短信方式找回密码”或“通过密保卡方式找回密码”，如下图： 

 

 

图 55 找回方式 

 

当机构用户选择“通过短信方式找回密码”后，系统跳转至机构信息验证页

面，机构用户可选择法定代表人或联系人，并录入正确的信息，并点击“下一步”

按钮，如下图： 
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图 56 确认信息 

 

机构用户点击“下一步”按钮后，系统将发送验证码到手机，机构用户录入

验证码，点击“下一步”按钮，即可获得新的密码，如下图： 

 

 

图 57 获取验证码 

 

当机构用户选择“通过密保卡方式找回密码”后，系统跳转至密保卡验证页

面，机构用户根据系统提示，输入密保卡上坐标对应的数字，然后点击“下一步”

按钮，即可获得新的密码。如下图所示： 
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图 58 密保卡验证 


