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引言

编写目的

本说明书对业务操作进行详细描述，为用户使用提供指引。本说明书的读者为行政审批系统“国内出版物印刷委托备案”的出版单位用户。

项目背景

本项目系统全称：广东省新闻出版（版权）电影行政审批系统。

本项目最终用户：广东省新闻出版局（版权局）、广东省新闻出版从业单位。

申请方式说明

“国内出版物印刷委托备案”事项根据申请单位自身情况可自由选择签章方式或非签章方式进行委托书备案申请，两种方式说明如下：

签章方式：该方式针对已办理广东省数字证书电子印章Ukey的省内企业用户。申请人在“行政审批系统”中填报出版物印刷委托备案相关信息，上传电子材料（可选），在填报页面加盖电子印章后提交审批。由于电子印章与实体公章拥有相同的法律效应，因此申请单位在整个备案申请过程中无需提交相关纸质材料，只需在系统中进行数据填报并签电子印章提交即可。签章方式详见本手册第3点。

非签章方式：该方式针对未办理广东省数字证书电子印章Ukey的省内出版单位或印刷厂用户。申请人在“行政审批系统”中填报出版物印刷委托备案相关信息，上传电子材料（必须上传）后提交备案申请信息，申请时填报页面无需加盖电子印章，后续同步提交备案相关的纸质材料至省新闻出版局进行审核。若审核结束并通过备案，持《图书、期刊印刷委托书》前往广东省新闻出版局加盖实体公章。非签章方式详见本手册第4点。
访问入口

“广东省新闻出版（版权）电影行政审批系统”

首先，申请人需打开浏览器，在地址栏中输入：https://sp.gdsxc.cn，进入广东省新闻出版（版权）电影行政审批系统的登录页，如下图所示：
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设置浏览器兼容性视图

    出版单位使用IE浏览器，点击下载IE兼容性视图设置指引，根据指引设置浏览器的兼容性视图。
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签章方式备案申请操作步骤
软件安装与使用

网上审批的软件安装包括两个部分，一部分是数字证书客户端，这将在3.1.2节进行介绍，另外一部分是电子印章，这一部分的介绍内容在3.1.3节。    

下载准备

     出版单位需点击“数字证书客户端”，然后下载数字证书客户端和签章安装包（见下图），才能正常使用数字证书登陆系统，并在申请过程中正常加盖电子印章。
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数字证书客户端安装

解压下载的文件，双击“InstallConver.exe”。
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    2. 点击“安装GDCA数字证书客户端”。
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3. 把用户协议勾选，然后点击“立即安装”，等待安装完成即可。
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电子印章的安装

    1. 点击“GDCA电子印章客户端”。
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    2. 点击“开始安装”
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    3. 关闭掉正在使用的Word和WPS文件以及浏览器，根据默认勾选，点击安装即可
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电子印章的使用

验章

    1. 打开带有电子印章的word文档或者wps文档
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    2. 在Word或者WPS点击“批量验证”

   WPS2009版本“批量验证”按钮的位置如下： 
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    WPS2012版本“批量验证”按钮的位置如下：

[image: image12.png] WPs XF





    Word2003版本“批量验证”按钮的位置如下：
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    从弹出窗口中查看电子印章真伪 
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盖章

    此处以插入纸质版《图书、期刊印刷委托书》扫描件并加盖电子印章为例，来介绍文档加盖电子签章的功能。

    如下图所示，打开WPS软件，选择“插入”（见下图标识1），点击“图片”（见下图标识2），然后选择扫描件文件（见下图标识3），点击“打开”（下图标识4）。
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    图片插入到WPS文档中以后，如果需调整图片的方向，可先单击图片（见下图标识1），点击“旋转”（下图标识2），然后选择对应的旋转方向（下图标识3）。

[image: image16.png][CIEeE )

T EA

mEeE | 3R

g O = 1L

Ptz ENER.
AFEEH) TRHS

EEBHV)

FRIRL

9

v s 5 moBn DU n

I — |

: 1/1]fF: 1 5l 1| 20| 0¥E | e HSEE| B BX

3/100% ()





    插入图片并调整好位置之后，选择菜单栏中的“加载项”（见下图标识1），然后选择“电子签章”（见下图标识2），在弹出对话框中输入密码（见下图标识3），点击“确定”（见下图标识4），最后选择一个空白的地方签上电子印章即可。
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    以上文件加以保存，即可在“行政审批系统”中作为扫描件附件上传。

业务操作说明

    国内出版物印刷委托备案一共涉及到印刷企业、图书出版单位、期刊出版单位和广东省新闻出版局四类单位机构，根据印刷企业是否属于广东省管辖，出版单位提交的图书期刊印刷委托备案可细分为“委托省内印刷企业印刷”和“委托省外印刷企业印刷”两类。

委托省内印刷企业

    如果出版单位委托省内印刷企业印刷，在不出现印刷企业退回、受理人员不予受理、审批人员审批不通过等异常情况的条件下，其备案流程如下：

    第一、出版单位登陆“行政审批系统”填写《图书、期刊印刷委托书》，提交给印刷企业。

    第二、印刷企业确认《图书、期刊印刷委托书》后，将备案申请提交至省新闻出版局。

    第三、省新闻出版局受理人员对备案申请进行受理，审批人员对备案申请进行承办、审核、批准。

    第四、在“行政审批系统”中回显受理和审批结果给出版单位和印刷企业。

    在以上四个步骤中，出版单位的主要工作内容集中在第一步，即填写《图书、期刊印刷委托书》，余下的三个步骤主要由印刷企业和省新闻出版局的人员来完成，如果遇到异常问题，参照本章4.3节中的“交互操作说明”来操作即可。

    在整个备案过程中，出版单位可按照以下步骤操作：

第一步、新增申请

    出版单位首先登陆“行政审批系统”，点击“业务审批申请”（见下图标识1），

[image: image19.png]ARiRL
[(mm E’;ﬁ spme | swme [ psEe ( wmrsome | ssuses ( peme (s :

R & wamsa.. ¥
SSusna
| BT ]
S M0 BRI PSS @hA B
o 0= el | — SRS | E— wEEN B
F . Eos T BEGRETR wh -
BB RIA LR RS A3
Bl ewmE  |mEmmms | LS TR ARl EEAS I BEDE | e
_® mmaAl SENEEERS




    

然后点击“新增”按钮（见上图标识2）或“数据申报”按钮（见上图标识3）增加国内出版物印刷委托备案，弹出窗口包括“申请单”（见下图标识1），“图书印刷委托书”（见下图标识2）和“电子附件清单”（见下图标识3）三个子页面，出版单位用户可以通过点击这三个标识来切换到不同的子页面，填写各个页面的内容。

    注意：标识4是一个红色的星号，如果填写项后面带着红星，即代表这个填写项是必填的。
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第二步、填写表单

    填写“图书印刷委托书”时，“印刷企业（受托方）名称”的填写需加以注意。
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    如上图所示，因为广东高等教育出版社委托的是印刷企业广州艺海印刷厂，该印刷企业属于省内企业，所以需要选择“本省”（见上图标识1），通过“选择”（见上图标识2）来选定具体的企业名称，点击“选择”后，会弹出下面对话框：
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在标识1处可以输入企业的名称，然后点击“查询”（见上图标识2），从印刷企业列表中勾选相应的企业（见上图标识3），最后点击“确定”（见上图标识4）选择完毕之后，系统会自动填写对应的印刷企业名称和地址（如下图所示）。
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第三步、提交或保存

    在填写完“申请表”、“图书印刷委托书”以及“电子材料清单”之后，点击页面底部的“暂存”（见下图标识1）可保存现有的填写资料，下次登录后打开暂存的申请件可继续填写；或点击“提交”（见下图标识2），把填写的申请提交给印刷企业进行承印操作。
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    如果出版单位用户点击的是“暂存”，而且填写的内容无误，则会出现保存成功的提示，如下图所示：
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    保存成功以后，用户可以退出系统，等下次登录时继续填写。下次登录时，在“网上报送申请项目列表”中，会出现之前保存的申请记录，且该记录显示的“当前状态”为“保存”（见下图标识2）。    
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    如果出版单位用户点击的是“提交”，会弹出以下窗口，要求进行电子签章，出版单位用户只需插入电子印章，填写“钥匙密码”（见下图标志1），然后点击“确定”（见下图标识2）即可。
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    电子签章成功之后，“网上报送申请项目列表”中会多出一条记录，其状态为“提交印刷厂”（见下图标记1）。
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第四步、等待结果

    出版单位用户提交备案申请后，需等待印刷企业的承印、省新闻出版局的审批，如果顺利通过审批，会显示“通过备案”（见下图标识1）。
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    若备案申请的“当前状态”显示的是“印刷企业退回”，“不予受理”，“不通过办结”，则可参照3.3节的“交互操作说明”进行操作。
委托省外印刷企业

    如果省内出版单位委托省外印刷企业印刷，省外印刷企业则不必登陆“行政审批系统”进行操作，整个流程只涉及到省内出版单位和省新闻出版局两个单位，备案流程如下：

    第一、出版单位与印刷企业沟通，填好纸质版《图书、期刊印刷委托书》。

    第二、出版单位登陆“行政审批系统”，根据纸质版《图书、期刊印刷委托书》填写申请信息，扫描纸质版《图书、期刊印刷委托书》，插入word文档或wps文档并加盖电子印章，最后作为附件上传到“行政审批系统”，方可提交备案申请至省新闻出版局。

    第三、省新闻出版局工作人员对备案申请进行受理和审批。

    第四、“行政审批系统”将受理和审批结果回执给出版单位。

    第五、出版单位用户持纸质版《图书、期刊印刷委托书》前往省新闻出版局印刷发行处加盖实体印章。

    以下详述和出版单位相关的每个操作步骤：

第一步、填写纸质版委托书

    省内出版单位首先要与省外印刷企业取得联系，并完整填写《图书、期刊印刷委托书》的内容。    

第二步、数据录入

    纸质版《图书、期刊印刷委托书》填写完毕之后，出版单位需登陆“行政审批系统”，点击“业务审批申请”（见下图标识1），点击“新增”按钮（见下图标识2）或“数据申报”（见下图标识3）按钮，新增国内出版物印刷委托备案申请。
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    点击“新增”按钮后后弹出填写信息的窗口（见下图），通过点击“申请单”（见下图标识1）、“图书印刷委托书”（见下图标识2）或“电子材料清单”（见下图标识3），出版单位用户可以切换到不同的子页面，填写各个页面的内容。标识4是一个红色的星号，如果填写项后面带着红星，即代表这个填写项是必填项。
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    当出版单位用户在填写“图书印刷委托书”时，“印刷企业（受托方）名称”的填写需加以注意，因为省内出版单位委托的是省外的印刷企业，所以在“印刷
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企业类别”那里，需要选择“省外”，并填写省外印刷企业的名称、地址以及纸质版委托书上写明的委托书编号。

    此外，出版单位需要把扫描的《图书、期刊印刷委托书》插入到WPS文档或者Word文档中（具体操作可参考3.1.4.2节），然后在“电子材料清单”子页面中，点击“上传附件”（见下图标识1），从弹出窗口中选择制作好的扫描件（见下图标识2），然后点击“打开”（见下图标识3），即可上传附件。注意，必须把单个文件大小控制在10M以内。
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第三步、提交或保存

    在填写完“申请表”、“图书印刷委托书”以及“电子材料清单”之后，点击页面底部的“暂存”（见下图标识1）可保存现有的填写资料，下次登录后打开暂存的申请可继续填写；或点击“提交”（见下图标识2），把填写的申请提交给省新闻出版局进行受理和审核。
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    如果出版单位用户点击的是“暂存”，而且填写的内容无误，则会出现保存成功的提示，如下图所示：

[image: image35.png]



    保存成功以后，用户可以退出系统，等下回登录的时候再继续填写，下次登录时，在“网上报送申请项目列表”中，会出现上次保存的记录，而且该记录显示的“当前状态”为“保存”（见下图标识2）。    
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    如果出版单位用户点击的是“提交”，会弹出以下窗口，要求电子签章，出版单位用户只需插入电子印章，填写“钥匙密码”（见下图标志1），然后点击“确定”（见下图标识2）即可。
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    电子签章成功之后，“网上报送申请项目列表”中会多出一条记录，其状态为“申请中”（见下图标记1）。
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第四步、等待结果
    出版单位用户提交备案申请后，需等待省新闻出版局的审批，如果顺利通过审批，会显示“通过备案”（见下图标识1）。
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    如果备案申请的“当前状态”显示的是“不予受理”，“不通过办结”，则可参照3.3节的“交互操作说明”进行操作。

第五步、纸质文件加盖实体印章

    当出版单位提交的备案申请通过省新闻出版局的审批之后，需持之前填好的《图书、期刊印刷委托书》前往广东省新闻出版局印刷发行处，到时工作人员将会核对纸质文档和“行政审批系统”中的备案申请是否一致，一致的话，将会加盖实体印章。

交互操作说明

    在出版单位的整个备案申请过程中，可以通过“当前状态”（见下图标识1）一栏查看每个备案申请进展到了哪一步，而且，如果发生任何异常情况，也会通过“当前状态”反馈给出版单位用户。主要的异常状况包括下面3.3.1,3.3.2和3.3.3三种。
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印刷企业退回备案申请
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    出版单位可以从“网上报送申请项目列表”的“当前状态”中查看到印刷企业核实信息的情况，如上图标识1所示，印刷企业退回备案申请后，“当前状态”会显示“印刷厂退回”。此时，出版单位用户可以通过标识2勾选这条记录，然后点击“查看详细信息”（见标识3），了解具体的退回原因，如下图所示。
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    出版单位用户知道退回原因后，可以退回到“网上报送申请列表”，通过标识1勾选这条退回记录，然后点击“修改”（见下图标识2），进入修改页面，修改完后重新提交即可。
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省局不予受理或不通过办结
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    如果省局不予受理印刷企业提交的备案申请记录，那么会同时反馈到出版单位和印刷企业，如上图所示，出版单位可看到备案申请的“当前状态”为“不予受理”，在这种情况下，出版单位用户科通过勾选该条记录（见上图标识2），点击“查看详细信息”（见上图标识3）来查看到不予受理的原因（见下图标识1）。
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    如出版单位用户需修改并再次提交这条申请，可以使用系统的复制功能，

[image: image46.png]BB ERR LR AR

S| S | PLERERS E LIy FRENEAL RS BeEha frai=) i =t BRA
T s (] M31011212150506 $ZENR™ dsf 233 ewr 20121215 33
Mz a M31011212150505 FEZZEMRI ee eee erere 2012-12-15 er
T e (] M31011212150502 FEEZENRI af dfaf dsfaf 2012-12-15
s A 31011212140514 $EZENR TOHIEEENRIT (8)000000202 MHAFE 2012-12-14
iz i
[ 3 a M31011212140510 $R3ZENRIT THIZISENRIT (8)000000200 MiPE4 2012-12-14 Hm
T2 a M31011212140505 FIRIRE TOMZEENRIT (&)000000198 2012-12-14. 4545

1 = M31011212130506 &R TONEEENRIT (&)000000197

20121213 2012-12-13 il

®1 @@ g | EEFEES  RARE

RiA2 1508 #:





如上图所示，勾选记录（见上图标识1）后，点击“复制”（见上图标识2），系统将复制被退回的备案申请，出版单位用户只需在这个基础上针对不予受理原因加以修改，并再次提交即可，省局不通过办结的备案申请，也可通过复制后修改，然后再次提交。

补交告知
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    如果省新闻出版局对出版单位或者印刷企业填写的内容由异意，可以通过发送补交告知的形式让出版单位来修改，出版单位修改之后，需电子签章，然后发给印刷企业进行电子签章，最后发回省局完成整个补交告知的流程。  

    如上图所示，通过“当前状态”（上图标识1），可以看出该申请需补交材料，那么出版单位用户通过勾选改记录（见上图标识2），点击“修改”（见上图标识3），进入申请页面。
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    在申请页面中，出版单位用户可以看到“补交告知原因”和“补交告知清单”，按照“补交告知原因”修改后再次提交即可，提交成功后，如下图所示，“当前状态”会变成“已补交材料”。

[image: image49.png]SRR L RXEARE i
S| S | PLERERS E LIy T g FRENEAL RS BeEha #2EE | B

2 o M31011212170517 B3 cc cc cee

25 a M31011212170514 BF a aa a

24 (] M31011212170511 BF 333 3333 333

23 a BHEIRENS AT (£)000000209

a HERITER  TOMEEERIT (E)000000229  book1 2012-12-19

20 ] M31011212180528 EiRiE fes:] 510076 510076510076 510076 20121219

19 (=] M31011212170512 #5145 e eee 2e eee 2012-12-19  2012-12

18 ] M31011212180532 E1; foicai] TOHIZEENRIT (2)000000221 W14 2012-12-18

17 = M31011212170518 EfRiE i) TONEEENRIT (£)000000222 A 2012-12-18

w1 m#am| s E

»

15110 #26%




非签章方式备案申请操作步骤

此方式申请过程中企业无需办理数字证书。国内出版物印刷委托备案涉及到的省内印刷企业、省内图书出版单位、省内期刊出版单位均可登录审批系统进行数据填报，只需委托书省内企业的其中一方在“行政审批系统”进行备案申请。
业务操作说明

若出版单位承接省内印刷厂的印刷委托备案，印刷厂和出版单位只需一方（即印刷厂或出版单位均可）登录系统填报备案申请；若出版单位承接省外印刷厂的印刷委托备案，则由出版单位登录系统填报备案申请，两种情形备案申请流程相同。若是出版单位申请备案，流程如下：

（1）、出版单位与印刷企业沟通，填好纸质版《图书、期刊印刷委托书》。
（2）、出版单位登陆“行政审批系统”填写申请单、上传电子材料（扫描纸质版材料，插入word文档或wps文档，作为附件上传到“行政审批系统”），将备案申请提交至省新闻出版局，同时将相关纸质材料提交至省新闻出版局，纸质材料中需附行政审批系统中备案申请对应的网上申请编号。

（3）、省新闻出版局工作人员对备案申请进行受理和审批。

（4）、“行政审批系统”将受理和审批结果回执给印刷企业。

（5）、出版单位用户持纸质版《图书、期刊印刷委托书》前往省新闻出版局印刷发行处加盖实体印章。

以下详述和印刷企业相关的每个操作步骤：

第一步、填写纸质版委托书

省内出版单位要与印刷厂取得联系，并完整填写《图书、期刊印刷委托书》的内容。

第二步、数据录入

纸质版《图书、期刊印刷委托书》填写完毕之后，出版单位或印刷企业登陆“行政审批系统”，点击“业务审批申请”（见下图标识1），点击“M33.图书、期刊印刷备案核准（非签章版）”事项，点击“新增”按钮（见下图标识2）或“数据申报”按钮（见下图标识3），新增国内出版物印刷委托备案申请。
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    点击“新增”按钮后后弹出填写信息的窗口（见下图），通过点击“申请单”（见下图标识1）或“电子材料清单”（见下图标识3），出版单位用户可以切换到不同的子页面，填写各个页面的内容。标识4是一个红色的星号，如果填写项后面带着红星，即代表这个填写项是必填项。
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    出版单位需根据纸质版《图书、期刊印刷委托书》如实填写表单内容，此外，出版单位需要把扫描的《图书、期刊印刷委托书》插入到WPS文档或者Word文档中（具体操作可参考3.1.4.2节），然后在“电子材料清单”子页面中，点击“上传附件”（见下图标识1），从弹出窗口中选择制作好的扫描件（见下图标识2），然后点击“打开”（见下图标识3），即可上传附件。注意，必须把单个文件大小控制在10M以内。
第三步、提交或保存

    在填写完“申请表”和“电子材料清单”之后，点击页面底部的“暂存”（见下图标识1）可保存现有的填写资料，下次登录后打开暂存的申请可继续填写；或点击“提交”（见下图标识2），把填写的申请提交给省新闻出版局进行受理和审核。
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    （1）如果出版单位用户点击的是“暂存”，而且填写的内容无误，则会出现保存成功的提示，如下图所示：

[image: image53.png]



    保存成功以后，用户可以退出系统，等下次登录的时候再继续填写，下次登录时，在“网上报送申请项目列表”中，会出现上次保存的记录，且该记录显示的“当前状态”为“保存”（见下图标识2）。    

[image: image54.png]TRz | IGElRE | TSRz | didlSFURS | BRUAGRI: | KSRz | AERIE
) M3LEBED... *

FBER
P LERERS | ShA
RENRAL | EREBRS
SRS ~RikSE-- -

F_HREBERE IE iR
BS | 2RME | FLRERS EREFF FRENB ] EEPRS BHE
1 ] M31011212130506 EBRERDEIRER S HESDRI™ (8)000000197 Mzt

W BB o o |[TTEEY] g | WA SEERE | AR | 58





    （2）如果出版单位用户点击的是“提交”，即可将申请提交给省新闻出版局进行受理和审核。

    提交之后，“网上报送申请项目列表”中会多出一条记录，其状态为“申请中”（见下图标记1）。

[image: image55.png]BB ERR LR AR

S| S | PLERERS E LIy FRENEAL RS BeEha frai=) i =t BRA
T (] M31011212150506 $ZENR™ dsf 233 ewr 20121215 33
Nz a M31011212150505 FEZZEMRI ee eee erere 2012-12-15 er
e (] M31011212150502 FEEZENRI af dfaf dsfaf 2012-12-15
s [l M31011212140514 FEENRI™ TOHIEEENRIT (8)000000202 MHAFE 2012-12-14

4 a THEZISERIT (&)000000199  MHFE 20121214 2012-12-14
P EEOR) M E4
@] TSR (&)000000198 11 20121214 4545
"o a M31011212130506 iBHE5R *’]ﬂ)’j‘}‘ SRR (£)000000197  Mist 20121213 2012-12-13 il
‘ >

®1 @@ g | TEFEERE  RARE  BW 1318 #





出版单位用户提交备案申请后，需同时将相关纸质材料提交至省新闻出版局进材料审核，等待审批结果。纸质材料审核过程中若有缺失或错误等情况，审核人员将联系申请人进行材料补交或数据重报等操作。
第四步、等待结果

出版单位用户提交备案申请后，等待省新闻出版局的审批。

第五步、纸质文件加盖实体印章

    当出版单位提交的备案申请通过省新闻出版局的审批之后，需持之前填好的《图书、期刊印刷委托书》前往广东省新闻出版局印刷发行处，到时工作人员将会核对纸质文档和“行政审批系统”中的备案申请是否一致，一致的话，将会加盖实体印章。
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