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1. 引言

1.1. 编写目的

本手册旨在协助用户迅速掌握全国印刷委托书备案系统的操作流程，介绍操

作流程和功能服务及使用方法。通过阅读手册，用户将能够高效地完成委托书备

案业务，提升工作效率。



3

2. 印刷企业操作介绍

2.1. 登录、注册

用户打开浏览器，输入网址 https://login.nppa.gov.cn，通过用户名+密码或手

机号+验证码方式均可登录。

注册：在宣传文化政务服务平台中，用户可点击页面顶端的【用户指引】以

查阅有关注册、维护经办人等操作的详细指导。

登录页面

2.2. 系统首页

印刷企业的首页主要包括业务数据统计、通知公告、法律法规、单位印刷

统计量、数据看板，并展示本单位相关数据。
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首页

(1) 业务数据统计

1 省内委托量：本单位所收到的省内委托书备案申请数量统计；

2 省外委托量：本单位所收到的省外委托书备案申请数量统计；

3 退回量：本单位所退回的委托书备案数量统计；

4 待办：本单位还未操作的委托书备案数量统计。

(2) 通知公告

可查看由国家新闻出版署发布的所有通知公告内容，点击【标题】快速查看

详情；

点击【更多】跳转通知公告页面，列表中点击【查看】可查看该条详情内容。
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首页－通知公告

通知公告更多列表

(3) 法律法规

可查看由国家新闻出版署发布的所有法律法规内容，点击【标题】快速查看

详情；

点击【更多】跳转法律法规页面，列表中点击【查看】可查看该条详情内容。
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首页-法律法规

法律法规更多列表

(4) 站内信

委托书备案状态可通过站内信进行提示，最新通知内容将优先展示，点击【标

题】快速查看详情；

点击【更多】跳转站内信更多页面，列表中点击【查看】可查看该条详情内

容。
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首页一站内信

站内信更多列表

(5) 单位印刷统计量

可选择三个时间周期查看本单位已备案完成委托书备案数据统计图表，默认

展示近一周（今日－前七天），近一月（今日－前一月），近一年（今日－前一年）。

图表统计展示分为图书、期刊，图书、期刊各展示不同颜色进行分别展示相

关数据，若该日数据相同时，则颜色进行混色展示，鼠标放至统计图内将展示该

日所产生的数据。
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首页－单位印刷统计量

首页－单位印刷统计量

(6) 数据看板

展示本月申报备案完成总量数据、图书数据、期刊数据，并与上月数据进行

对比，对比样式分为三种，上升、平稳、下降。

首页－数据看板
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2.3. 委托书管理

2.3.1. 印刷委托书

点击导航栏“委托书管理”可进入委托书管理列表，进入后展示全部委托列

表。

委托书管理页面

委托书状态及可操作说明：

退回：印刷企业操作退回的委托书，可修改后重新提交；列表中可操作查看；

待确认：出版单位提交后，印刷企业未审核时，为待确认状态；列表中可操

作办理；查看详情中可操作退回修改、拒绝、通过；点击退回修改则出版单位还

可修改内容重新申请，点击拒绝则该委托书备案无法再次申请，点击通过则完成

印刷企业的确认；

作废中（印刷企业）：流程到印刷企业，操作是否同意委托书作废申请，通

过后流转至省局，状态变为作废中（省局），未通过后恢复已备案；列表中可操

作办理；查看详情中可操作同意、拒绝；

作废中（省局）：印刷企业同意后流转至省局，省局操作是否同意，通过后

变为已作废，未通过恢复已备案；列表中可操作查看；

已作废：省局同意作废申请；列表中可操作查看；

已拒绝：印刷企业拒绝委托书申请；列表中可操作查看；
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已备案：备案成功；列表中可操作查看；查看详情中可操作打印。

(1) 全部委托

列表中展示所有状态下的委托书备案数据。

1 查看

查看所提交委托书备案内容，不同状态查看内有不同的操作权限，针对该条

备案信息可点击【审核记录】查看历史审核情况。

委托书

审核记录
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2 筛选

可查询书刊名/委托书编号、办理状态、出版单位、类型、发起时间的起止

时间范围、是否省内，支持多条件组合筛选，点击筛选进行条件过滤，点击重置

清空筛选内容。

3 分页符

可根据查询习惯调整每页展示数据数量。

分页符

(2) 待办

展示待确认、作废中（印刷企业）状态下的委托书备案数据。列表支持多选

操作批量确认。也可点击某一条数据点击【办理】查看详细数据进行确认。
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待办

(3) 已办

展示已拒绝、已备案、已作废状态下的委托书备案数据。

已办

2.3.2. 装订委托书

点击导航栏“委托书管理－装订委托书”可进入装订委托书列表，进入后展

示全部装订委托列表。
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全部委托列表

委托书状态及可操作说明：

退回：印刷企业操作退回的委托书，可修改后重新提交；列表中可操作查看；

待确认：出版单位提交后，印刷企业未审核时，为待确认状态；列表中可操

作办理；查看详情中可操作退回修改、拒绝、通过；点击退回修改则出版单位还

可修改内容重新申请，点击拒绝则该委托书备案无法再次申请，点击通过则完成

印刷企业的确认；

作废中（印刷企业）：流程到印刷企业，操作是否同意委托书作废申请，通

过后流转至省局，状态变为作废中（省局），未通过后恢复已备案；列表中可操

作办理；查看详情中可操作同意、拒绝；

作废中（省局）：印刷企业同意后流转至省局，省局操作是否同意，通过后

变为已作废，未通过恢复已备案；列表中可操作查看；

已作废：省局同意作废申请；列表中可操作查看；

已拒绝：印刷企业拒绝委托书申请；列表中可操作查看；

已备案：备案成功；列表中可操作查看；查看详情中可操作打印。

(1) 全部委托书

列表中展示所有状态下的委托书备案数据。

1 查看

查看所提交委托书备案内容，不同状态查看内有不同的操作权限，针对该条

备案信息可点击【审核记录】查看历史审核情况。
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查看委托书

查看经办意见

2 筛选

可查询书刊名/委托书编号、办理状态、出版单位、类型、发起时间的起止

时间范围、是否省内，支持多条件组合筛选，点击筛选进行条件过滤，点击重置

清空筛选内容。

3 分页符

可根据查询习惯调整每页展示数据数量。
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分页符

(2) 待办

展示待确认、作废中（印刷企业）状态下的委托书备案数据。列表支持多选

操作批量确认。

待办列表

(3) 已办

展示已拒绝、已备案、已作废状态下的委托书备案数据。
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已办列表

2.4. 企业信息

点击导航栏“企业信息”可进入企业信息页面。企业信息中包含企业编码内

容，此编码可提供至常合作出版单位，通过此编码进行两个单位直接的绑定。

点击最下面“修改”按钮、可以修改账号企业信息。

企业信息页面

点击‘修改’按钮，如图所示：

可以修改企业信息，点击最下方【取消】按钮取消修改操作。点击【确定】

按钮确认修改操作，提交到省局审核，按钮变为审核中字样。
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修改企业信息页面

2.5. 数据统计

点击导航栏“数据统计”可进入数据统计页面。

数据统计页面主要包括每日统计数据、委托书数据、数据看版、书籍印刷量

排行 TOP5、自定义数据、委托书备案量趋势。

(1) 每日统计数据：用户可以查询本企业今日印刷量数据。

(2) 委托书数据：用户可以查看本单位近一周、近一月、近一年的委托书备案总

量、印数、省内等数据统计。

(3) 数据看板：用户可以查看受托方近一周、近一月、近一年的委托书备案量数

据及印刷量数据。

(4) 数据印刷量排行 TOP5：用户可以查看本企业近一周、近一月、近一年书籍

印刷量排行前五的数据统计。

(5) 自定义数据统计：用户可以通过选择不同数据条件查看数据内容。

(6) 委托书备案量趋势：用户可以查看近三年、近五年、近十年本单位委托书备

案量数据趋势表。
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数据统计
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