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一、产品介绍

1.1 产品定义

备案管家是天翼云为客户提供国内新增/变更备案的一站式一对一管家服务，包括官方政策

精准解读、材料梳理细致指导、备案申请专业提交、备案进展全程管理等，解决客户在备案

过程中遇到的信息过载、不了解政策/流程、效率低、申请成功率低等问题，助力客户更省

心、更省力的快速通过备案。

1.2 产品优势

一站式专业服务

专业管家团队提供全程贴身服务、专业政策解读、风险评估、申请意见、基本材料辅助收集、

复杂材料撰写、疑难解答等服务。整个备案过程中，客户只需提交办理需求及协助管家收集

基本材料，并在管家的指导提醒下进行在线确认等关键步骤，其他复杂操作均由管家处理，

提升材料处理效率，快速提交备案，提升成功率。

全流程及时跟踪

管家向客户实时反馈通知备案全流程进度，提醒客户进行关键节点的操作，并快速给予客户

必要反馈；助力客户及时掌握最新动态，简单、快速通过备案。

信息安全有保障

天翼云央企团队服务保障 ，确保备案资料保密 ，信息安全有保障。

1.3 应用场景

解决客户在 ICP 网站备案过程中的不了解流程、效率低、申请成功率低等问题，帮助客户

便捷、高效、安全的提交、修改和管理备案流程，提升备案效率、成功率。

1.4 服务范围

天翼云备案管家服务根据客户购买的备案网站个数提供相应的服务。



如果您对于网站备案相关知识不清晰，也欢迎免费咨询（链接：

https://www.ctyun.cn/console/smartservice/ticket/workorder/submit/10025239/0

30022），了解更多。

天翼云备案管家服务包含备案指导、资料收集、材料加工、人工审核、资料填写与代提交、

进度跟踪等服务工作。服务确认开始，如无不可抗力、政策变更等特殊原因，则本产品服务

会服务至备案成功或退订为止。

1.5 服务流程

客户购买和使用备案管家的流程，具体如下：

1、客户可以根据自己的实际需要，提前或者在有备案需求时购买备案管家。购买前建议先

咨询客服了解情况。

2、购买备案管家服务时，按实际需要选择备案网站个数，并按要求填写联系方式等信息。

3、购买成功后，备案管家会尽快联系客户确认备案需求，并为客户提供全程贴身服务。

4、备案管家辅助客户完成备案材料准备后，由备案管家上传至控制台由客户进行确认。

5、客户在官网控制台确认无误后，由备案管家向管局代提交备案材料。

6、提交材料后，备案管家将对备案进度进行跟进并反馈给客户。

7、管局审核通过后，则备案成功。

8、备案成功后，客户可对备案管家的服务进行评价。

二、计费说明

2.1 计费概述

备案管家支持以下备案服务类型，若您需了解服务类型概念以及区别请参见 备案帮助中心

（链接：https://www.ctyun.cn/document/10025239/10000031） 或联系天翼云备案

客服（ 4008109889 转 3）免费咨询。

https://cloud.tencent.com/document/product/243/18907
https://cloud.tencent.com/act/event/Online_service?from=doc_1251


服务类型 备案网站个数 价格

首次备案 1个 600元

新增互联网信息服务 1个 600元

接入备案 1个 600元

变更备案 1个 600元

天翼云根据备案网站个数进行定价。例如，您需要备案 2 个网站，则费用为 600 * 2 = 1200

元。

2.2 续订

备案管家产品不提供续订功能。

用户退订产品后或订购产品备案成功后，如需继续使用备案管家服务可重新订购。

2.3 到期

备案管家为一次性服务产品，未使用长期有效；备案成功后，则单次服务到期失效。

2.4 退订

自备案信息提交管局开始，如无不可抗力、政策变更等特殊原因，则不予退订；

备案成功后，则不予退订；

天翼云承诺，在备案信息提交管局前或是提交后但备案不成功，均可退订并全额退还备案管

家服务费用。

为更好的给您办理退款，如需退订，请联系您的专属备案管家或提交在线工单进行退订。



用户指南

3.1 购买备案管家服务

1、访问“备案管家”页面（链接：https://www.ctyun.cn/more/butler），点击“立即订

购”。

2、进入备案管家订购页面，选择购买的管家规格与备案网站个数，填写联系人信息等，并

勾选我已阅读并接受《天翼云备案管家服务协议》，点击“立即订购”。

https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。
https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。
https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。
https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。
https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。
https://www.ctyun.cn/h5/bac/product/ops?custId=0&siteId=ctyun&productId=10253149&operationId=1025314901），选择需要购买的管家规格与备案网站个数，并填写联系人信息等。


3、进入支付页面，选择优惠券、代金券相关信息，点击“立即支付”。

4、在超级收银台页面，选择支付方式，点击“确认支付”，完成支付。



5、支付完成后，可在订单中心查看开通进度，开通完成即可享受备案管家服务。

3.2 查看备案管家服务

3.2.1查看备案记录

1、登录天翼云管理中心，点击支持-备案管家，进入“备案管家”页面(链接：

https://www.ctyun.cn/console/smartservice/beian/orderList)。

2、点击“订单记录”可查看当前已购买的订单号、订购备案网站数量、已交付备案网站数

量、在途备案网站数量、剩余备案网站数量等汇总信息，点击相应的数量可以查看具体的备

案记录。



3、点击“备案记录”可查看备案记录及备案进度，点击“查看”，进入备案信息详情页面。

4、在备案详情页面，可查看备案的具体信息。

3.2.2发起备案

1、客户确认要提交备案需求时，可以点击备案记录-发起备案，提交备案需求。



2、提交后，备案管家将联系客户沟通详细的备案需求。

3.2.3确认备案信息

1、备案材料完成初审后，备案管家将会在服务订单中上传核心资料，客户可在备案记录中

点击“前往确认”进入确认页面进行确认。具体的确认截止时间由备案管家与客户约定，若

超时未确认，系统将自动确认相关资料。

2、在备案信息确认页面，客户需核对资料。

（1）如资料存在问题，可退回修改。



（2）如资料确认无误，可确认提交；确认提交后，备案管家将向管局正式提交材料。

3.2.4评价

1、备案成功或退订完成后，客户可以对服务进行评价。点击“发起评价”，进入评价页面。

2、在评价页面，可以对备案管家的响应速度和服务质量打星，提交后，完成评价。



3.3 退订备案管家服务

为更好的给您办理全额退款，请联系您的专属备案管家或提交在线工单进行退订。

四、常见问题

4.1 通用类

什么是备案管家服务？

备案管家是天翼云为客户提供国内新增/变更备案的一站式管家服务，包括备案在线咨询、

在线代提交备案材料、备案进度全流程跟踪等，解决客户在进行网站备案和其他备案过程中，

遇到的信息过载、不了解政策/流程、效率低、申请成功率低等问题，帮助客户便捷高效地

提交、修改和管理备案流程，提高客户备案一次性通过率。

备案管家服务什么时候开始？

自您完成备案管家服务购买并且管家首次与您取得联系后，管家将持续服务至备案成功或退

订为止。

管家首次响应需要多长时间？

如果您在工作日 9:30-17:30 内购买的备案管家订单，则专业管家会在 1～30 分钟内与您取

得联系，请您保持电话畅通；如非上述时间内购买的备案管家订单，管家会在下一个工作日

尽快与您取得联系。



备案管家加工材料需要多长时间？

在您提供对应正确合理的备案内容后，管家将在 1 个工作日内帮您完成材料收集、加工与

资料上传等工作，请您保持电话畅通，避免错过信息确认与人脸核验环节。

备案管家办理备案需要多长时间？

根据各地管局审核时间不同，完成备案办理时间不尽相同。

备案管家将跟进备案进度并及时向您反馈。

备案一定需要人脸核验吗？

是的，人脸核验在备案环节是必不可少的核验要求。

4.2 计费类

备案管家如何计费？

天翼云根据管家规格、备案网站个数收取备案管家服务费用。

具体费用详情，请参见计费概述（链接：

https://www.ctyun.cn/document/10428006/10432147）。

备案管家是否支持退订，如何退订？

天翼云支持退订备案管家服务，按实际未使用备案网站个数退还费用。如需退订，请联系备

案管家进行操作。

备案成功后，则不予退订，请您知晓。
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