
广播电视节目制作经营许可

月报、年度审核填报操作指南



一、填报登录系统

1、系统访问网址 请打开电脑浏览器，输入http://zw.nrta.gov.cn，进入网站。



2、系统登录操作
步骤1：进入系统登录界面后，点击右侧【统一用户登录】按钮进入系统登录界面。

步骤2：进入系统台登录界面后，在界面右侧选择【法人用户登录】（默认已选择法人用户登录），在账号处输入公
司全名，在法人密码处输入密码，然后点击【登录】按钮。

注：如系统提示“此账号不存在”请先确认是否输入正确，如输入无误，请确认是否更改过公司名称，可使用之前的公司名称进行

登录尝试，如仍不行，请向发证机关确认是否已在系统内开通账户。



步骤3：输入正确后将跳转回首页，右侧登录按钮将变化

步骤4：点击首页右侧用户信息下方的【推荐服务】中的【制作经营机构】按钮进入广播电视节目制作经营机
构管理系统。



二、实名认证
首次登录本系统的用户，需要先进行实名认
证操作。登录系统后，若页面右侧区域显示
“未实名认证 请去实名认证” 则表示需要
先完成实名认证。

用户未实名认证提示

未实名认证用户请按如下步骤进行实名认证：
步骤1：点击【推荐服务】——【制作经营机构】会自
动跳转至实名认证提示界面

实名认证提示界面

步骤2：点击【补全账号信息】进入法人实名信息认证界面。



步骤3:进入认证界面后，按所列条目填写【统一社会信用代码】、【法人类型】、【企业名称/机构名称】、【法定
代表人姓名】、【法定代表人身份证号】，然后点击【实名认证】按钮。如果法定代表人没有进行完成自然人实名
认证，则会出现如图7所示界面，提示“请法定代表人先注册自然人实名账号（点此注册）”，此时点击【点此注册】
按钮浏览器将另打开一个新界面至自然人注册并完成实名认证。如法定代表人已完成自然人实名认证，则点击【实
名认证】按钮后，及完成实名认证所有过程，重新返回首页点击【推荐服务】——【制作经营机构】即可进入业务
系统。



步骤4：进入自然人用户注册页面，按所列条目填写【手机号】、【真实姓名】、【身份证号】，并设置密码输入验
证码后，点击【注册】按钮，完成自然人用户注册过程（如图8所示），注册完成后，将跳转至注册完成界面，然后
根据系统提示点击【确定】按钮（如图9所示），系统将返回首页。然后关闭此网页，浏览器将回到刚才已填好信息
的法人实名信息认证界面，补上法人身份证后，点击【实名认证】按钮完成实名认证过程，重新返回首页点击【推
荐服务】——【制作经营机构】即可进入业务系统。



三、广播电视节目制作经营机构管理系统业务填报操作
完成实名认证信息后，就可以通过点击【推荐服务】——【制作经营机构】跳转至广播电视节目制作经营机构

管理系统内办理业务。目前系统内主要办理业务为“月报”（业绩月度备案）和“年度审核”（两年一次的换证审
核）。

广播电视节目制作经营机构管理系统界面



1、机构信息补录
首次登录系统后，信息补录可以通过【注册申
请】和【一般信息变更】两个功能模块完成。
【注册申请】补录信息操作步骤：
步骤1：点击左侧菜单栏“注册申请”，右侧显
示“注册申请”界面后，点击【同意上述说明】
前的单选框后，点击【开始注册申请】按钮。

步骤2：系统将跳转至“注册申请列表”界面，点击左上
角【补录信息】按钮，进入“机构信息补录”界面。

注册申请无外资承诺书界面

注册申请列表界面

步骤3：在机构补录信息界面填写相关信息。



补录信息填写具体操作和注意事项：
①请根据表单所示，填写数据，其中：
②红色星号为必填项。
③有关金额请注意单位为万元。
④姓名、手机号请如实填写。
⑤机构业务信息，网络视听节目是指已经取得《信息网
络传播视听节目许可证》机构。
⑥股东人员，如不是股份制公司，请填写实际出资人。
具体填写步骤，先点击【股东】按钮，进入股东填写表
单，按照提示，先右键点击左侧菜单股东根节点，点击
【新增】按钮，系统会显示出股东详细信息，根据实际
情况选择股东类型（自然人、机构）、填写股东名称、
持股比例、国籍等信息。然后点击右上角【保存】按钮。
继续新增下一节点时，请先左键点击左侧菜单节点，然
后再右键点击进行如上操作。

股东人员界面

⑦主要管理人员、主要专业人员：根据实际
情况填写，管理人员请填满三条、专业人员
至少填写一条，如有必填项没有的请填
“无”。
⑧机构负责人意见，请填写“同意”。
⑨附件：营业执照及法人证书扫描件为必填。
具体上传操作如下：
点击【添加附加】按钮，进入上传页面，先
点击【上传】按钮。



系统会弹出一个“打开”界面，选择需要上传的文
件，点击右下角【打开】按钮或者按键盘【回车】
键。

上传完毕后，点击【保存返回】按钮。

⑩许可证信息，请根据证件实际情况填写，许
可证编号格式为“（京）字第XXXXX号”。
步骤4：填写完后可先点击右上角【保存】按钮，
暂时保存或点击【保存并提交】提交注册申请。
提交注册申请后才能够进行“月报”和“年度
审核”上报。



【一般信息变更】补录信息操作步骤：
步骤1：点击左侧菜单栏“一般信息变更”，在右侧机构信息页面，点【开始】按钮。（如图15所示）
步骤2：在机构信息界面填写相关信息，补录信息填写具体操作和注意事项与【注册申请】补录信息操作一致。
步骤3：填写完后点击右上角【保存】按钮。



“月报”“年度审核”填写
填写完成机构信息后，就可以通过点击【制作机构业
务】——【换证申请上报】按钮，网页右侧将显示换
证申请上报页面，该页面有两个页签，一个为“换证
申请”即“年度审核”，一个为“月度备案”即“月
报”。

1.“月报”填写
年度审核填报工作两年一次，具体填报时间将根
据国家广播电视总局安排，未通知填报的，即不
用进行填报。

年度审核填写具体操作和注意事项：
步骤1：换证申请上报页面【新建换证申请】
按钮，这会弹出提示，直接点【确定】就行。
这时，表格中会新增一条记录，点击这条新增
记录的机构名称进入表格填写年度审核相关信
息，如提示：“未到上报时间”，即表示“年
度审核”填写工作还未开始，如提示：“请先
在注册申请菜单里进行机构信息补录并保存提
交!”，即表示机构基础信息未填报，请按照
本文档“三、广播电视节目制作经营机构管理
系统业务填报操作”进行操作。



如提示“列表内新增业务数据来自各月业绩数据汇总，如有差异，可自行修改”，即表示可以填报，点击【确定】
按钮进入制作机构业绩备案申请表。



步骤2：填写年度审核具体信息

① 系统会默认所有填写数据为0（在没有填报过月报

的情况下），请根据实际情况自行更改。

② 全年制作广播节目时间、全年制作影视剧类电视节

目时间、营业收入均为合计值，不用填写。只需填

写下方子项目数据即可。

③ 如果有节目制作、发行、获奖情况请点击的对应

【添加】按钮，进入添加页面。

在填写节目制作情况时：

① 发行许可证默认为无、如果有请根据实际情况填写。

② 如果填报业绩审核表的公司是这个节目的持证机构，请选择

“持证机构”，再填写合作机构的名称。

③ 如果填报业绩审核表的公司是这个节目的合作机构，请选择

“合作机构”，再填写持证机构的名称。

① 有关上传附件的操作与机构注册申请和一般信息变更一致。请

进行参考

② 填写过程中可以通过右上角【保存】按钮暂时保存本次填写的

信息。

步骤3：填写好之后请点击【保存并提交】按钮上报管理部门



月报填写

月报填报工作每月进行一次，每月10号前完成前一月的月报上报

工作，新取证机构在取证后的第二月开始填报数据。

月报填写具体操作和注意事项：

步骤1：换证申请上报页面点击第二个TAB页签【月度备案】，再点击
【新建月度备案】按钮，这会弹出月份选择，选择要进行上报的月度，
点击【确定】。

步骤2：填写月报具体信息

① 系统会默认所有填写数据为空，请根据实际情

况自行填写。

② 其余填报具体操作和注意事项与填写年度审核

时一致。

③ 月报不需要上传“经营情况与社会责任报告”。

步骤3：填写好之后请点击【保存并提交】按钮

上报管理部门，如无业绩可直接点击【保存并提

交】按钮完成月报工作。



五、系统登录和实名认证注意事项

系统登录和实名认证过程注意一下事项：

1、系统登录提示用户名不存在

如出现此类问题，请：

 核实是否输入正确，且选择的是法人用户登录，而不是自然人用户登录。

 确认公司近期是否变更过名称，如变更过，请先使用原名称进行登录，可以登录的话，请由发证机关联系广播电视总局信息中

心解决；

2、法人实名认证出现问题

如出现此类问题，请：

 确认统一社会信用代码格式是否填写正确，统一社会信用代码中英文字母均为大写；

 确认法人类型是否选择正确；

 名称是否与营业执照或法人证书中名称一致，如不一致但已经开户请联系发证机关按照营业执照或法人证书名称重新开户，并

由发证机关联系广播电视总局信息中心删除原账号；

 如提示统一社会信用代码已占用，请联系广播电视总局信息中心解决（010-86097359）；

3、自然人实名认证出现问题

如出现此类问题，请：

 核实法人是否为外籍，如是外籍法人，请由发证机关联系广播电视总局信息中心解决；

 核实身份证号码和姓名是否填写正确；

 数据接口可能会出现无法访问问题，请稍后再试；

4、无法修改登录密码

请在【用户中心】——【账号设置】——【修改密码】中修改。


