
1、账号注册及开通
第一次申报电视剧的制作机构，需到省广电局现场办理制作机构开户手续，

获取账号和登录密码。

所需资料：

1．《广播电视节目制作经营许可证》(或《电视剧制作许可证》(甲种)、

地级市以上电视台《广播电视播出机构许可证》)复印件。

2．《营业执照》复印件。

3．法人身份证复印件。

4．被授权人身份证复印件。

5．授权书。

《授权书》参考模板:

授权书
四川省广播电视局：

我公司授权 xxx(身份证号 xxxx)到贵局办理国家广播电视总局电视剧电子

政务平台制作机构开户事宜。

此致。

xxxxx(公司名称)(盖章)

xxxxx(时间)

2、备案、立项流程
一、申报主体

在四川省内市场监管部门注册登记的各类影视制作机构。

二、申报流程

登录“国家广播电视总局→服务→电视剧电子政务平台”官网

(http://www.nrta.gov.cn/)，根据开户账号和密码进行登录，按照相关要求填

写申报信息，由省广电局进行内容审核。

一般题材电视剧需提供《电视剧拍摄制作备案公示表》、人物小传、分集大

纲、剧本完成承诺书和在系统内上传的登记送审材料。

特殊题材电视剧(政治、军事、外交、国家安全统战、民族、宗教、司法、

公安、医疗、反腐等内容)，除了一般题材电视剧所需资料外，还需要征求相关

部门的剧本审查意见，并将书面意见和修改报告一并递送。

重大题材电视剧需单独申请立项(包括立项申请书、制作机构情况、完整剧

本、人物小传、故事梗概、分集大纲、相关部门的意见等)。

流程：递交立项申请→(省局)审核。

三、相关材料撰写要求

（一）《电视剧拍摄制作备案公示表》撰写要求

《电视剧拍摄制作备案公示表》可从总局官网“电视剧电子政务平台”下

载。

1．“电视剧拍摄制作备案公示表”字体为宋体、四号，其余字体为宋体、

10 号，中间不空段。

2．不得有错别字、病句，尽量避免使用外语(如确有必要，需准确翻译)；



3．“内容提要“栏：

1 字数为 200-350 字。

2 第一行要顶行顶格，不空行空格。

3 用一个段落叙述该剧的核心故事，不分段;

4 完整叙述主要故事，讲述清楚故事的起因、发展、经过、结果，以及

主要人物之间的关系，避免使用省略号，破折号。

5 只叙述故事，不作评述。

4．“拍摄日期”栏，原则上自上报之日起不超过 6个月。

5．相关部门意见“栏，如属于特殊题材电视剧，应征求相关部门的意见，

并统一填写“已征求 xxx(如国家民委、省公安厅等)意见”;如为一般题材的，

填“无”。

6．“备注”栏，如实填写“原创”“改编”或“翻拍”。

7．“联系人及电话”栏留直接联系人及其手机号码;“主管部门盖章”“主

管部门联系电话“栏请勿填写。

8．“题材”栏，按照总局“电视剧电子政务平台”《电视剧题材分类标准》

规范填写。

9．“集数”栏，原则上不超过 40 集。

(二)“登记送审材料”撰写要求

“登记送审材料”是指在申报系统内需提交上传的《故事大纲》包括“思

想内涵”“剧情梗概”两部分。

1．名称统-使用“xx 集国产电视剧《xxxx》故事大纲”。

2．格式要求

(1)格式

《XXXX》思想内涵和剧情梗概

(黑体，小二号)

思想内涵(黑体，四号。200-300 字):

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X (仿宋体，四号)

剧情梗概(黑体，四号。1500-2000 字):

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X (仿宋体，四号)

XxxxX 有限公司

20xx 年 x 月 x 日

（2）标题为黑体，小二号，靠左，空两格；正文使用仿宋字体，四号，端对齐，



单面打印，结尾落款统一为“xxxxx 公司”(即报备机构名称)，日期格式为

“xxxx 年 x 月 x 日”，靠右。

3．“思想内涵”是指拟拍摄制作的电视剧的现实意义和社会价值。

4．“剧情梗概”是指该剧的主要剧情，要求故事要叙述清楚、完整，应包

含如下主要内容：故事发生的时间、地点、主要人物，故事主线的开始、经过

和结局，故事副线的开始、经过和结局。

5．避免使用省略号、破折号，一般不使用引号。

6．“思想内涵”和“剧情梗概”置于一页。

(三)注意事项

《电视剧拍摄制作备案公示表》需严格按照《电视剧拍摄制作备案公示管

理办法》进行填报，避免出现以下不规范情况：

1．“内容提要”与“剧情梗概”不符；表述不完整，不情节、结局；文清

楚，未交待清楚主要背景、人物、字表述含糊不清、遣词造句不规范；充斥网

络用语、调侃语气、碎片式陈述等。

2．缺乏正面积极意义。如当代现实题材类电视剧或整体价值观模糊，缺乏

正确“三观”；或重要情节或情节基础处理失当，虚构失度，缺乏法律法规、伦

理道德、公序良俗、世情人情等方面的基本常识，不能在明辨是非真假、善恶

美丑的基础上合理结构剧情既不够正面，又欠缺真实。

3．现实题材边缘、另类、脱离生活实际。

4．革命题材脱离革命斗争基本真实。

5．涉及转世轮回、神灵附体、灵异、鬼神等迷信内容，或用时空穿越方法

过度虚构和演绎。

6．对经典、名著、神话、传说等过度演绎。

7．对真实历史人物过度虚构，或对有争议的历史人物过度美化，或对已有

历史定论的人随意翻案等。

8．剧名低俗或不妥的情况。

联系方式：四川省成都市锦江区红星路二段 119 号附 1 号，四川省广播电

视局电视剧处，邮编 610017。电话：028-86526673，袁老师。

拍摄事项
1．电视剧如确需变更集数及剧名的，可在完成片审查通过后，申请办理变

更并报总局审批，批准后才可办理《电视剧发行许可证》；涉案题材电视剧需在

总局终审完成片通过后，申请办理变更集数和剧名和《电视剧发行许可证》。

2．电视剧自拍摄完成之日起，不再受理制作机构变更申请。

一、电视剧制作机构变更

(1) 所需资料(省内变更制作机构)

1．电视剧制作机构变更申请书。

2．《制作单位变更申请》(在广电总局官网下载)。

3．接收制作机构同意接收该剧的说明。

流程：制作机构提交相关材料一在广电总局“电视剧电子政务平台”操作

上报一省广电局审核。

(2) 所需资料(四川转外省)

1．电视剧制作机构变更申请书。

2．《制作单位变更申请》(在广电总局官网下载）；



3．接收制作机构同意接收该剧的说明。

4．接收制作机构所在的省广电局出具的《接收函》。

流程：制作机构提交相关材料一在广电总局“电视剧电子政务平台”操作

上报一省广电局审核。

（三）所需资料(外省转四川)

本省制作机构同意接收该剧的纸质申请。

流程：本省制作机构提交同意接收该剧的纸质申请→四川省广电局出具

《接收函》并将《接收函》交给本省制作机构一本省制作机构将《接收函》交

给外省接收机构→外省接收机构将《接收函》交给所在的省广电局。

二、电视剧剧名变更

（一）所需资料:

1．电视剧制作机构变更申请书。

2．《剧名变更申请》(在广电总局官网下载)。

（二）流程:

制作机构提交相关材料→在广电总局“电视剧电子政务平台”操作上报→

省广电局审核。

三、电视剧集数变更

（一）所需资料:

1．电视剧集数变更申请书。

2．《集数变更申请》((在广电总局官网下载)。

（二）流程:

制作机构提交相关材料→在广电总局“电视剧电子政务平台”操作上报→

省广电局审核。

送审事项
审查申请资料:

1．《国产电视剧报审表》。注意:

(1)需要同时在电视剧电子政务平台提交报审申请，纸质材料与网上申请信

息保持一致。

(2)表格内容必须真实、准确、填写完整，机构名称、剧名(申请变更剧名

的除外)、题材等与《电视剧拍摄制作备案公示表》一致。如无相关情况，请标

注原因，不可空白。原件一份。

2．《电视剧拍摄制作备案公示表》。注意：

(1)通过电视剧电子政务平台打印。报审前变更过制作机构、剧名或集数的，

应打印出变更记录。

(2)重大革命、重大历史题材剧目可用通过电子政务平台打印的《重大革命

和重大历史题材电视剧同意摄制公示表》替代。

(3)复印件需加盖制作单位公章。复印件一份

3．电视剧制作许可证。注意：

(1)可为甲种证或乙种证，复印在 A4 纸上，持证机构名称、证号与《国产

电视剧报审表》中所填写的一致。

(2)复印件需加盖制作单位公章。复印件一份。

4.境外人员参与创作批准文件。聘有境外演职人员参与制作的电视剧作品

需要提供，国务院广播电视行政部门同意聘用境外人员参与国产剧创作的批准



文件的复印件一份。

5.特殊题材审查意见。特殊题材需提交主管部门和有关方面的书面审查意

见。其中，《电视剧拍摄制作备案公示表》中题材标注为“当代涉案”的剧目，

需提供省级以上公检法机关出具的完成片审看意见。原件或复印件一份(复印件

需加盖申请单位公章)。

6.样片。图像、声音、字幕、时码等符合审查要求的完整样片，DVD 光盘 3

套和带有 USB 接口的移动数字存储介质样片一套。

7.分集梗概。每集不少于 500 字的剧情梗概。(需加盖申请单位公章)。

8.片头片尾字幕及主题曲歌词。完整的片头、片尾和歌曲的字幕表。(需加

盖申请单位公章)。

9.制作机构电视剧文字质量自检承诺书。原件一份。

10.特定画面和声音等使用情况说明表。由具体记录人和制作机构总编审签

字，并由制作机构盖章确认。原件一份。

11.电视剧内容送审自查报告。对电视剧内容进行核对检查，确保该电视剧

相关内容符合有关规定，不存在违法违规内容或其他误导信息。核实完成片剧

情与通过国国家广电总局备案公示的剧情是否相符，完成片集数是否与备案公

示集数一致等并提供相关说明。原件一份。

12.电视剧成本决算配置比例情况报告。 原件一份。

13.演员片酬合同复印件。复印件一份,

14.审查完成后。报播出版本与最终审查通过的版本一致承诺书，同时报终

审播出版本样片。USB 接口的移动数字存储介质三份。


