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1需要安装的软件及应用
1. Adobe PDF虚拟打印机：用于申报书的生成。

2. Adobe PDF阅读工具：用于申报书的查看。
3．Word 在线编辑插件：用于申报书Word部分的填写及查看。
4. IE8及以上浏览器：建议使用IE8浏览器，浏览器该版本与专利申报系统兼容性较好；若使用IE9、IE10、IE11浏览器，请参考以下设置。
第一步：设置浏览器兼容性视图，菜单栏“工具”-“兼容性视图”前打钩。
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第二步：设置保护模式，菜单栏“工具”-“Internet选项”，选中弹出对话框的“安全”选项卡，不勾选“启用保护模式”，点击【确定】即可。
[image: image2.png]Internet

o REEAT Internet i , (ERERTEEAE
ARSI,

BRENELESI
REAA YRS TR

- EETASLIDE
- EFSEEOAESAEZAET
- FRFEREEA) ActiveX 21

[ RRErE@REs =
Internet Explorer)(?)





4. Microsoft Office Word 2003（或更高版本）。
注：以上软件（除Microsoft Office Word 2003外）的下载及安装可参考如下方式：
（1） 点击“专利申报系统”（http://123.232.119.109:8079/SCqjXmsb/）点击主界面中“相关下载”栏目，如下图所示
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点击需要下载的软件，弹出文件下载对话框，如下图所示
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（2） 推荐单位可先登录系统，点击【信息公告】【相关下载】，选择所需软件进行安装即可。如下所示：

[image: image75.png]HETE



[image: image5.png]e MR » REHIORE ARRR!

U\ EE I R EE RS

1225

— ZFEE

i

TR RREEE
| wmEs | mEsm
B — BT

» ISR

AT v

<) T

o TordfEIREHERF
» PATERITENY,





（3）申报人/申报单位登录后，点击【通知通告】【相关下载】，选择所需软件进行安装即可。如下图所示：
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2系统概述
专利申报系统的用户主要分为奖励办、推荐单位、申报人/单位和注册人/单位，其中，奖励办负责向推荐单位分配指标，推荐单位负责为每个专利生成推荐号和推荐口令；注册人/单位通过专利申报系统进行注册，完善专利信息；推荐单位查看专利库信息，并生成指标；申报人/申报单位负责填写申报书，推荐单位审核通过后将相关专利推荐到奖励办。其整体工作流程图如下所示：

[image: image7.emf]发放推荐单位推荐号、推荐口令奖励办生成指标导出完成人/完成单位推荐号、推荐口令推荐单位填写申报书完成人、完成单位根据系统要求填写推荐书提交生成预览版提交提交推荐意见上传推荐函推荐推荐单位推荐单位正式版申报书下载，打印完成人、完成单位取消推荐形式审查奖励办注册并完善专利信息注册人、注册单位查看专利库推荐单位


3推荐单位操作指南
3.1系统登录
在浏览器的地址栏中输入http://123.232.119.109:8079/SCqjXmsb/  进入专利申报系统登录界面，其中，左侧为通知公告、政策法规及相关下载，右侧为系统登录部分（包括推荐号和推荐口令输入框），如下图所示：
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用户角色选择“推荐单位”，输入“推荐号”和“推荐口令”，点击【登录】进入推荐单位用户界面（默认显示主菜单及相关通知通告）如下图所示：
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3.2指标管理及专利推荐
1.专利库信息

点击【指标管理及专利推荐】下的【专利库信息】，可查看所有选择本单位作为推荐单位的注册人/单位的专利信息，如下图所示：
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查询：打开综合查询界面，可根据录入单位（人）、专利名称、专利号来查询专利。

查看：点击列表“查看”按钮，可查看专利详细信息，如下所示：
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下载：点击列表“下载”按钮可下载对应专利信息的PDF文件。
导出：点击“导出”按钮，导出专利列表。
2.生成指标
点击【指标管理及专利推荐】下的【生成指标】，生成对应专利类型下的推荐号和推荐口令，申报人或申报单位使用该推荐号和推荐口令即可登录专利申报系统进行专利申报。如下图所示：
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                          图3.2.1
生成指标：各推荐单位根据本单位拟申报专利数量，选择需生成指标的专利，点击后面的[image: image13.png]


按钮，即可生成对应专利的推荐号、推荐口令。
导出：点击[image: image14.png]S



即可将列表中生成的推荐号推荐口令导出成EXCEL。

打印：点击[image: image15.png]EHITED



即可打印列表中生成的推荐号推荐口令。
3.项目推荐
该模块主要实现专利推荐意见的填写、推荐函的上传及符合要求专利的推荐工作，如下图所示：
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编辑：点击列表上的【编辑】按钮进行推荐函上传和推荐意见的填写，完成后【保存】或【提交】。如下图所示：
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注：推荐单位必须提交推荐意见，否则无法推荐。
推荐：提交推荐意见后，确认无误后点击【推荐】按钮，弹出推荐确认框（用于推荐和取消推荐操作），如下图所示：
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点击【推荐】按钮进行推荐，点击【取消推荐】按钮则可取消已推荐专利。导出：点击[image: image19.png]S



即可将列表中的专利推荐情况导出成EXCEL。

打印：点击[image: image20.png]EHITED



即可打印列表中的专利推荐情况。
4.打印汇总表
[image: image85.png]o=



该模块主要实现了推荐单位下已推荐的专利汇总及导出和打印操作，如下图所示：
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导出：点击[image: image22.png]S



即可将列表中的已推荐专利情况导出成EXCEL。

打印：点击[image: image23.png]EHITED



进即可打印列表中的已推荐专利情况。
5.项目状态查看

该模块实现推荐单位查看本单位推荐专利的审查进度，如下图所示：
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查看：点击列表“查看”按钮可查看相应专利的审查状态。
3.3信息公告
1.通知通告
该模块提供公共信息发布的平台，点击【信息公告】下的【通知通告】，查看相关通知通告，如下图所示：
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点击列表中对应的名称，便可查看其详细内容，如下图：
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点击【返回】，即可返回通知通告列表，可以继续选择查看其他公告。
2.政策法规
点击【信息公告】下的【政策法规】，查看相关政策法规，如下图：
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点击列表中对应的名称，便可查看其详细内容，点击【返回】，即可返回到政策法规列表。
3.相关下载
点击【信息公告】下的【相关下载】，下载需要的相关软件，如下图：
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点击列表中对应的名称，弹出相关下载确认框，如下图：
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3.4单位信息维护
1.单位信息
点击【单位信息维护】下的【单位信息】，即可实现对单位及联系人信息进行编辑工作，如下图：
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点击【编辑】按钮后，方可修改相关信息，其中“*”为必填项，修改完成后，点击【保存】即可实现信息的更新。
2.登录日志
点击【单位信息维护】下的【登录日志】，查看推荐单位相关登录情况，如下图：
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4申报人/单位操作指南
4.1系统登录
在浏览器的地址栏中输入http://123.232.119.109:8079/SCqjXmsb/  进入专利申报系统登录界面，其中，左侧为通知公告、政策法规及相关下载，右侧为系统登录部分（包括推荐号和推荐口令输入框），如下图所示：
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用户角色选择“申报人/申报单位”，输入“推荐号”和“推荐口令”，点击【登录】进入申报人/单位用户界面（默认显示主菜单及相关通知通告）如下图所示：
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4.2申报书填写（以发明专利为例）
1.基本情况
点击【申报书填写】下的【基本情况】，填写专利基本情况，其中带“*”部分为必填信息，如下图：
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点击【编辑】按钮后方可填写相关信息。填写完成后点击【保存】即可实现信息的更新。
2.专利信息
点击【申报书填写】下的【专利信息】，进入专利信息编辑页面，如下图：
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点击【编辑】按钮后方可填写内容，填写完成后点击【保存】即可实现信息的更新。
3.自我评价
点击【申报书填写】下的【自我评价】，填写自我评价内容，如下图：
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点击【编辑】按钮后方可填写内容，该项内容结合申报专利解决的主要技术问题，说明其的原创性、先进性和保护实施情况，填写完成后点击【保存】即可实现信息的更新。
注：此操作需要安装Word在线编辑插件，点击填写说明中[image: image37.png]W FE



按照说明进行相关设置。
4.获得效益
点击【申报书填写】下的【获得效益】，填写获得效益，如下图：
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点击【编辑】按钮后方可填写内容，该项主要包括实施后所获经济效益和社会效益，注明所获效益的实现途径，如自行实施、合作实施、购买转让、实施许可（普通、独家、独占）等，说明填报效益数据的计算方式，以及应用中专利的投融资情况，填写完成后点击【保存】即可实现信息更新。
5.发展前景
点击【申报书填写】下的【发展前景】，填写发展前景，如下图：
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点击【编辑】按钮后方可填写内容，该项侧重从技术发展趋势、市场需求、政策引导、公共安全保障等方面说明，填写完成后点击【保存】即可实现信息更新。
经济效益
自行实施情况
点击【经济效益】下的【自行实施情况】，填写自行实施情况，如下图
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点击【编辑】后方可填写相关内容，填写完成【保存】即可实现信息的更新。
专利许可情况
点击【经济效益】下的【专利许可情况】，填写专利许可情况，其中带“*”部分为必填信息，如下图
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点击【新增】后方可填写内容，填写完成点击【保存】即可实现信息更新。
作价入股参股
点击【经济效益】下的【作价入股参股】，填写作价入股参股情况，其中带“*”部分为必填信息，如下图
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点击【新增】后方可填写内容，填写完成点击【保存】即可实现信息更新。
专利融资情况
点击【经济效益】下的【专利融资情况】，填写专利融资情况，其中带“*”部分为必填信息，如下图
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点击【新增】后方可填写内容，填写完成点击【保存】即可实现信息更新。
5.3社会效益
点击【申报书填写】下的【社会效益】，填写社会效益，如下图
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点击【编辑】后方可填写内容，填写完成后【保存】即可实现信息的更新。
6.获奖情况
点击【申报书填写】下的【获奖情况】，填写专利获奖信息，其中带“*”部分为必填信息，如下图
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点击【新增】后方可填写内容，本表所填奖励是指：1.市级以上人民政府及有关部门设立的奖励；2.经登记的社会力量设立的奖励，填写完成【保存】即可实现信息的更新。
7.推荐单位意见
点击【推荐单位意见】，查看推荐单位意见，如下图：
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8.主要附件目录
点击【主要附件目录】，查看上传的附件列表，主要附件目录在上传附件后由网络推荐系统自动生成，如下图：
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9.上传附件
点击【上传附件】，上传其他类型的相关附件，电子版附件要求提交JPG文件，每个文件限1页内容，大小不超过200K，不超过40个，其中带“*”部分为必填信息，如下图：
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4.3申报书提交
1.打印和提交
可进行申报书提交。在被推荐单位未提交推荐意见之前可以点击【取消提交】修改专利信息。如下图：
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[image: image49.png]FeRRAGERR I 101-3002 » RS

RIRRHES

Llis 3
v HTEMNIRS
v RS

fERAE

BRES

RETHRMEERG

IRE R

—EFHE

» SRR R RRESR — AR

SRR: WUF0F198 M=

Diipsds  Ommzms  Bibss

% H1 2R 5l

LR

1 7R

st CERTRENT 1 AT IR AR

2 @ UER ) MBS, RGEs EREDRERATE, £RESE LR HEEa -

3 o (RUAIRS ) RAE R I RARUAIR, BTl

TR ] A FHERARES, FRAREERRBRTAENR-

S5 AR
L % REREHER, A UL SRR Es

[emmme | [ == ||

| [(FrE=Es

| B A 2015/7/2¢ 16:06:18 (HAIBHIBHRS SR





生成预览版：点击【生成预览版】可生成预览版申报书，可下载检查申报书填写是否合适。
提交：点击【提交】可提交申报书并生成正式版申报书，前提需要推荐单位提交推荐单位意见，点击【提交】后系统自动进行后台生成操作，直到弹出提示框[image: image50.png]i) mmozmasm

W




后，

点击【确定】，完成申报书的生成工作，点击[image: image51.png]


完成申报书生成及上传工作。
取消提交：在推荐单位未提交推荐单位意见前可自行取消提交。

下载申报书：点击【下载申报书】可查看PDF申报书。
注：
1)、生成申报书时，需要安装PDF虚拟打印机，安装过程比较慢，请耐心等待。查看申报书时需要安装PDF阅读工具。
2)、在推荐单位提交推荐意见后才可提交并生成正式版的申报书。

2.项目状态

该模块用于查看专利审查进度及状态，如下图所示：
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4.4信息公告
1.通知通告
点击【信息公告】下的【通知通告】进入通知通告列表，点击列表上的名称可查看详细内容，如下图：
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2.政策法规
点击【信息公告】下的【政策法规】进入政策法规列表。点击列表上的名称可查看详细内容，如下图：
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3.相关下载
点击【信息公告】下的【相关下载】进入相关列表，点击列表上的名称可以下载相应软件，如下图：
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4.5登录日志
点击【登录日志】下的【登录日志】，查看申报人/申报单位的登录情况，如下图：
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5注册人/单位操作指南
5.1系统注册
在浏览器的地址栏中输入http://123.232.119.109:8079/SCqjXmsb/  进入专利申报系统登录界面，其中，左侧为通知公告、政策法规及相关下载，右侧为系统登录部分（包括推荐号和推荐口令输入框），如下图所示：
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点击【申报注册】进入注册界面，如下所示：
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填写完注册信息后点击【注册】即可完成注册。
5.2系统登录
在浏览器的地址栏中输入http://123.232.119.109:8079/SCqjXmsb/  进入专利申报系统登录界面，其中，左侧为通知公告、政策法规及相关下载，右侧为系统登录部分（包括推荐号和推荐口令输入框），如下图所示：
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用户角色选择“注册单位（人）”，输入“用户名”和“密码”，点击【登录】进入注册单位（人）用户界面（默认显示主菜单）如下图所示：
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5.3专利库信息
1.基本信息

点击【专利库信息】下的【基本信息】，可维护注册信息，如下图所示：
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填写完成点击【保存】即可。
2.专利库信息

点击【专利库信息】下的【专利库信息】，可维护本单位专利信息，如下图所示：
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新增：点击【新增】按钮，可添加本单位专利，如下图：
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按照左侧菜单逐项填写专利信息。

查看：点击列表“查看”按钮，可查看专利详细信息，如下所示：
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修改：点击列表“修改”按钮可修改对应专利信息。
下载：点击列表“下载”按钮可下载对应专利信息的PDF文件。
删除：点击列表“删除”按钮可删除对应专利信息。
导出：点击“导出”按钮，导出专利列表。
3.意见反馈
点击【专利库信息】下的【意见反馈】，注册单位（人）可反馈意见给奖励办。如下图所示：
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新增：点击【新增】按钮，可打开意见填写页面，如下所示：
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填写意见内容，保存即可。
修改：选中需要修改意见，点击【修改】即可修改意见。
删除：选中需要删除意见，点击【删除】即可删除意见。
提交：选中需要提交意见，点击【提交】即可提交意见。
4.登录日志
点击【专利库信息】下的【登录日志】，查看注册单位（人）的登录情况，如下图：
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5.密码修改
点击【专利库信息】下的【密码修改】，可修改本单位（人）密码。如下图：
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5.4信息公告
1.通知通告
该模块提供公共信息发布的平台，点击【信息公告】下的【通知通告】，查看相关通知通告，如下图所示：
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点击列表中对应的名称，便可查看其详细内容，如下图：
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点击【返回】，即可返回通知通告列表，可以继续选择查看其他公告。
2.政策法规
点击【信息公告】下的【政策法规】，查看相关政策法规，如下图：
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点击列表中对应的名称，便可查看其详细内容，点击【返回】，即可返回到政策法规列表。
3.相关下载
点击【信息公告】下的【相关下载】，下载需要的相关软件，如下图：
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点击列表中对应的名称，弹出相关下载确认框，如下图：
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发放推荐单位推荐号、推荐口令
奖励办
生成指标
导出完成人/完成单位推荐号、推荐口令
推荐单位
填写申报书
完成人、完成单位
根据系统要求填写
推荐书提交
生成预览版
提交
提交推荐意见
上传推荐函
推荐
推荐单位
推荐单位
正式版申报书下载，打印
完成人、完成单位
取消推荐
形式审查
奖励办
注册并完善专利信息
注册人、注册单位
查看专利库
推荐单位




