换证审核工作常见问题手册

Q1：业务问题咨询哪里？

制作机构业务遵循属地管理原则，业务问题请咨询本省广电局，即许可证的发证机关。

Q2：如何登陆系统？

输入网址https://zw.nrta.gov.cn，进入国家广播电视总局政务服务平台，选择“统一用户登录”——“法人用户登录”——输入账号（机构全称）和密码——选择“制作经营机构”业务——选择“换证申请/月报”业务——“新建换证申请”，如实填报相关内容。

Q3:进入系统后看不到制作机构业务选项？

通常是因为机构在登录之前自行注册了账户，请联系总局技术人员删除账户。

Q4：密码错误、无法找回、需要重置密码

若曾登录过并实名认证，请找自己的省局（发证机关）重置密码；若从未登录过也没有实名认证，一般默认密码是8888，仍无法登录，联系总局技术人员重置。

Q5:显示法定代表人姓名与身份证不符/法人信息认证失败

首先，确认机构名称或法定代表人是否与工商营业执照信息一致（也不得有空格、特殊字符、标点等），不一致会导致信息调取失败；

其次，在信息确保填写正确的前提下，仍然调取失败，不排除公安部接口出现了问题，需要等待恢复，可再次填报。

Q6：显示账号不存在？

首先确定管理部门是否已为机构开户，如已开户，请确认机构名称是否与工商信息一致（也不得有空格、特殊字符、标点等）。

Q7：事业单位如何实名认证？

因事业单位法人信息暂时无法通过互联网自动获取，请联系总局技术人员进行手动实名认证。

Q8：申请表无法保存？

如果没有出现保存按钮，可以尝试刷新。

Q9：填报哪年的数据？

填报的是2019年4月1日至今的业绩数据。

Q10:自动加和的数据不对？

本次换证审核要求填报2019年4月1日至今数据，之前填报月报的，系统会自动加和，制作机构点击新建换证申请后，会自动显示加和数据，如果数据不全或者有差异，可以直接在换证审核表上进行修改，无需对月报逐个修改。另外2019年月报通道已关闭，不能再补，直接在换证申请表上报总数即可。

Q11:提交后是否可以修改？

请联系自己的省局（发证机关）申请退回。

Q12:机构名称修改过，怎么登录？

如果用原名称登录过且已经通过实名认证，则仍使用原名称进行登录,联系省局进行名称变更。如果是首次登录，请先联系省局管理部门现进行机构名称修改，再用新名称登录。

Q13：初次进入制作机构系统应该怎么操作？

初次进入制作机构系统，需要完善机构信息，请在左侧菜单栏选择“注册申请”按钮，完善机构信息并提交，再进行后续操作。

Q14：机构自己如何修改登录密码？

登录后，进入用户中心——账户设置——修改密码

Q15：如何修改联系人手机号？

登录后，进入用户中心——账户设置——修改绑定手机，无法顺利接收短信时可尝试多试几次。
