附件2
年检注意事项及常见问题说明

一、“广播电视节目制作经营机构管理系统”填报年检信息。

（一）登录

1、客户端要求：需要电脑安装IE（10.0版本需要在兼容模式下运行，推荐使用世界之窗浏览器）
2、登录方法：
在互联网下问 http://211.146.6.41
输入用户名：本机构完整名称，密码。从未填录过的，初始密码八个8，按操作提示修改密码。忘记登录密码怎么办？（见下文A1）
（二）信息补登或修改

1.补登——许可证为（粤）字第01411—01591号，且第一次登录该系统的，必须先进行公司信息补录，操作如下：

新注册机构完成登录后，按照以下步骤操作，菜单下：制作机构——>机构注册申请——>[image: image1.wmf]同意上述说明——>开始注册申请——>补录基本信息——>进行信息录入——>保存——>提交——>返回首页。我局将在5个工作日内完成对补录信息的审核，请耐心等候。

注意事项：

1.1、注有红色星号字段内容必须填写，否则，录入信息不能保存。

1.2、面积、资金数额、集数等项目时注意单位，需要填报正确的数字。

1.3、管理人员和专业人员至少填三名，关于“职称”，如果没有的话填“无”，职务就是各自在公司所担任的职务。

4、是否开办网络视听节目业务一项，除你单位已经是《互联网等信息网络传播视听节目许可证》持证单位才选是之外，一律选否。

5、流动资金、固定资产、总注册资金，注意单位为“万元”。

6、“申请机构负责人意见”可填“同意申领”。

7、“领证人”请留具体填报人员的姓名及手机。

8、股东为个人的，股东类型填“自然人”，为企业的，填“企业法人”；为事业单位的，填“事业单位法人”。

9、“营业执照或法人证书扫描件上传”请直接上传执照或证书的扫描件或照片，大小不超过1M，请勿上传压缩文件。

Q2如何查看办理进程？（见下文A2）
Q3信息填写有误怎么办？（见下文A2）
2.核对、修改——许可证号01410以前，以及01410之后但已经完成信息补登的，请核对之前所填的信息，如果信息有变化的请进行修改，操作如下：
已完成注册机构完成登录后，按照以下步骤操作，菜单下：制作机构——>机构信息变更——>修改基本信息——>进行信息录入——>保存（无需提交）。

（三）业绩审核信息填报

业绩审核信息录入步骤：完成登录后，按照以下步骤操作，菜单下：制作机构——>业绩审核管理——>增加——>进行信息录入——>保存修改，业绩审核无需提交。需待显示业绩审核结论，网上操作步骤才算全部完成。

注意事项：

1.再次提醒：“年销售收入”“净利润”等项目的单位是“万元”。

2.微电影、网络剧等用于通过网络传播的业务类型为网络视听节目。

3.电视剧、动画片、电影、纪录片等由备案并取得发行许可证的机构填写，仅填写2015年取得发行许可证的影视剧，已备案但未取得许可证的在备注中填写备案公示时间（如2015年3月公示，则填写“于201503公示”），这几项有数据的也请将相关的发行许可证扫描件或照片发至jggl_gd@163.com（邮件名为：机构名+发行）。

4.“全年所有节目制作长度”包含制作的电视剧长度。“本年度节目制作情况”、“ 本年度节目发行情况”、“ 本年度节目出口制作情况”、“ 本年度节目出口发行情况”按实际情况填写，时长单位均为“分钟”。

5.“本年度获奖情况”包括“政府奖、国际组织奖”和“协会奖、节展”请填写具体奖项名称，并将相关获奖证明文件扫描件或照片发至jggl_gd@163.com（邮件名为：机构名+获奖）。

6.“自查报告”没有模板，主要内容应包括持证机构一年来在广播影视制作、发行方面的相关业绩、遵守广播影视法律法规的情况。报告必须由法定代表人签名确认并加盖机构公章，上传扫描件或照片。

7.领证人请填写具体负责此次年度业绩填报工作的人员，并在年检工作结束前保持通讯通畅，若填报资料有问题，将直接电话通知。

8.机构必须对所填写的信息真实性负责，填写虚假信息的，将定为“不合格”，我局将视情况做出是否撤销其《广播电视节目制作经营许可证》的决定。

Q4如何查看年检结论？（见下文A3）
二、填报年度广播电视统计年报

按要求填写附件3的四份表格，关于表格主要指标的解释请参考附件4。其中广基4表、10表、12表所有机构都要填写，填表时请注意表内平衡，广基5表由有进出口业务的机构填写，没有进出口业务的可不用填写5表。填完发送电子版至ghycwc@rftgd.gov.cn。
三、报送纸质材料

在“广播电视节目制作经营机构管理系统”给出结论之后，将系统中年检结论的页面截图（加盖公章），连同《广播电视节目制作经营许可证》原件及企业营业执照或法人证件复印件（加盖公章）一并送至所属市（区）文化广电新闻出版局。材料截止时间2015年2月29日。
Q5哪里可以查到所属市（区）文化广电新闻出版局的地址？（见A4点）
四、其它注意事项

建立“广电传媒机构管理”QQ群（124889675）做为年检疑问解答交流平台，进群验证信息为持证机构名称。该QQ群也是日常解答《广播电视节目制作经营许可证》相关业务办理疑问的渠道之一，该群共享文件《办事指引》上可查询到许可证日常业务办理所需资料及流程。

Q6年检同时能否办理许可证载明事项变更或延期换证？（见A5点）

年检常见问题及说明

Q1：忘记管理系统密码，怎么办？

A1:以机构名义申请密码重置。申请函加盖公章后，扫描或拍照发至电子邮箱：jggl_gd@163.com。为提高效率请将邮件名设置为“机构名+重置”。QQ群（124889675）共享文件有密码重置申请模板。
Q2：如何查看“机构注册申请”办理进程？

Q3：补登或修改信息填写有误怎么办？

A2：登录后，左侧菜单下：制作机构——>机构注册——>[image: image2.wmf]同意上述说明——>开始注册申请——>已办件，点选本机构名称行序号前方的方框进入信息界面，查看录入情况。需要修改内容的，点选“撤回”后可进行信息修改。

Q4：如何查看年检结论？

A3：我局将在10个工作日内审核年审材料，并给出年审结论。查看业绩审核结果：菜单下：制作机构——>业绩审核管理，可在“业绩审核查询列表”上看到“是否通过”，显示空白的表示尚在办理中。

Q5：哪里可以查到所属市（区）文化广电新闻出版局的地址？

A4：QQ群（124889675）共享文件上有各市（区）文化广电新闻出版局的咨询电话及受理地址。

Q6：年检同时能否办理许可证载明事项变更或延期换证？

A5：在年检期间，许可证载明事项变更或许可证期限届满的，可同时办理。即报送纸质材料时，一并报送变更或延期要求的资料。
