附件

全国印刷委托书备案系统使用须知

为保障全国印刷委托书备案系统（以下简称备案系统）安全有序运行，根据《中华人民共和国保守国家秘密法》《中华人民共和国数据安全法》《印刷业管理条例》《中华人民共和国政府信息公开条例》《印刷品承印管理规定》等相关法规规章，制定本须知。

一、用户权限

备案系统业务单位主要包括国家、省级和军队出版主管部门，省级文化市场综合执法机构，图书期刊出版单位，接受委托的出版物印刷企业。国家新闻出版署提供技术支持和系统运维保障。

（一）国家出版主管部门可实时查询汇总分析全国印刷委托书备案信息，统筹管理应用相关数据。

（二）省级和军队出版主管部门是委托书备案管理的责任部门，可在线办理委托书备案业务，实时汇总分析本地区和军队委托书备案数据。

（三）省级文化市场综合执法机构可实时查询本地区委托书备案情况，其使用权限由省级出版主管部门向国家出版主管部门申请。

（四）出版单位可在线填报委托书，查询委托书备案状态和历史数据。

（五）印刷企业可在线对委托书确认，查询委托书备案状态和历史数据。

二、注册审核

（六）出版单位、印刷企业通过宣传文化政务服务平台或国家新闻出版署网站自主注册账号，按要求填报相关信息，上传许可资质，确保注册信息的真实性和准确性。

（七）省级和军队出版主管部门对本地区和军队出版单位、印刷企业提交的注册申请信息进行审核。重点审核其上传的许可资质是否合规，许可信息与填报的单位名称是否一致，该申请单位是否属于本地区和军队业务管理范围。

三、备案管理

（八）备案系统委托书备案过程全部线上操作，出版单位是委托书发起方，经印刷企业确认后的委托书在省级和军队出版主管部门办理环节可直接备案通过，实现即报即备。

（九）备案系统在备案过程中自动比对关键词，通过系统消息或短信提醒方式提示省级和军队出版主管部门关注。

（十）备案系统在备案过程中自动比对相关数据库，智能识别书号刊号和填报错误，出版单位可根据提示对填报信息进行修改。

（十一）省级和军队出版主管部门可结合自身工作实际，对备案情况进行抽查。

四、作废注销

（十二）已备案的委托书未能执行或填报信息有误，应及时进行作废处理。由出版单位发起申请，经印刷企业同意后，印刷企业所在地省级或军队出版主管部门进行作废操作。

（十三）出版单位和印刷企业不再具备相关资质时，省级和军队出版主管部门应及时对该单位账号进行注销，并在注销前做好与拟注销账号单位的沟通解释。

五、数据管理

（十四）国家、省级和军队出版主管部门按照职权范围管理全国、本地区和军队委托书数据。可对数据信息进行整理分析，为制定行业管理政策举措提供数据支撑。

（十五）省级出版主管部门按照《中华人民共和国政府信息公开条例》有关规定，做好委托书备案信息的依申请公开工作。公开的信息不得危及国家安全、公共安全、经济安全、社会稳定，不得涉及商业秘密、个人隐私等对第三方合法权益造成损害。

（十六）管理执法部门应遵守数据安全相关法律法规，不得非法出售或非法向他人提供委托书备案数据信息。

六、系统安全

（十七）业务单位在办理委托书备案业务时要严格遵守保密有关法律法规，严禁上传涉密信息。

（十八）业务单位应妥善保管账号信息，当注册手机号码发生变化时，应及时在系统中变更。

（十九）备案系统采取三级信息安全等级保护。采取自建系统接入备案系统方式的地区，应确保自建系统信息安全等级保护三级及以上。
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