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备案单位端快速使用说明 

专利预审系统 
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3 目               彔  

用户注册备案 专利申请预审 

委托代理机构 专利申请预审 
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用户注册备案 

PART01 

4 



5 用户注册登彔 
支持操作系统：window7、window10系统 
支持浏览器：IE11以上、火狐、谷歌浏览器 

首页注册和登彔点击这里 
注册操作： 
1.填写用户信息 
2.输入手机收到的验证码 
3.勾选同意协议 
4.点击“提交注册”按钮 

            账号登彔 
                手机验证码登彔 

两种登彔方式： 
 
1.“账号登彔”需要输入“用户名”和
“密码”登彔 
 
2.“手机验证码登彔”需要输入“手机号”
和“短信验证码”登彔 
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6 提交用户备案 

首次注册成功后只是具备“普通用户”权限，需要进行“用户备案”
后才能够提交专利申请预审。 

切换标签选择进入企业事业或
者代理机构备案填写页面 

登彔后点击这里开始
“用户备案” 



7 提交用户备案 

“下一步”上传文件 
随时“保存” 

企业和代理分别在各自标
签页填写备案信息 企业和代理均要勾选承诺声明 
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8 提交用户备案 

 企业营业执照或单位法人证书盖章上传扫描件 

点击“上一步”回到上一页修改 
确认无误点击“提交”等待保护中心审核 

下载企业备案申请表完
善信息盖章后上传扫描
件。 



9 提交用户备案 

   代理营业执照或单位法人证书盖章上传扫描件 

点击“上一步”回到上一页修改 
确认无误点击“提交”等待保护中心审核 

下载代理机构注册申请
表完善信息盖章后上传
扫描件。 

             代理机构注册证（执业许可证）盖章上传扫描件 ÿÿ
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10 委托代理机构 

备案企业登彔后，点击单位名称进入基础资料。 

代理机构委托模块 
 



11 委托代理机构 

1、下拉列表中选择代理机构，点击新增 
 

2、点击委托，在线成功委
托代理机构。 
3、当已委托的代理机构案
件审结后，可以取消委托关
系。 
4、一个申请人可以委托多
个代理机构，一个代理机构
也可以同时代理多个申请人
的案件 
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专利申请预审 

PART02 
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13 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

备案审核合格即可提交专利申请预审，先要“新建案件”。 

委托案件 6 
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14 新建案件 

            点击上方栏目“预审案件”下拉菜单“新建案件” 

登彔主站后，从网站的专利申
请预审入口进入预审系统。 



15 新建案件 

确认申请须知内容后开
始提交案件。 
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16 新建案件 

            提交由CPC客户端制作并导出的压缩包 

注意问题： 
 
1.必须是CPC客户端导出的“ZIP格式”文件，其它格式文
件会报错。 
 
2.CPC客户端导出必须是“经典模式”导出，否则上传会
提示“上传失败“。 
 
3.CPC客户端导出的压缩包中每个文件夹下都需要有.doc
和.XML格式文件，否则也会“上传失败”。 
 

进入“新建案件”页面后，首先要上传各种文件。 



17 新建案件 
如何正确导出经典模式的CPC文件？ 

1）登彔CPC客户端，菜单栏
的系统设置下点击“选项” 

2）在弹出的系统设置窗口中选择“经典模式”选项框 

4）在菜单栏的案卷管理下点击
“案卷导出”导出CPC文件 

3）在线编辑申请文件，然后点击保存 
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18 新建案件 

上传成功后可”查看”上传文件 

“删除”文件后可重新再传 

下载需要上传的预审资质材料模板，通
常填写后签章盖章上传扫描件 



19 新建案件 

按照提示格式要求上传相关的资质材料
和其他的附件文件。 
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20 新建案件 

点击进入下一步，选择所属领域、分类号，填写联系人和电话 
 
 
 
 
 

1.点击“提交审核”向保
护中心提交预审 
2.点击”上一步”返回上
一页修改 
3.点击保存案件保存到
“未提交”模块 
4.点击“返回列表”返回
审查信息列表页面 



21 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

“新建案件”后如果只是“保存”而没有“提交审核”，此种案件在“未提交”页面可查看操作。 

委托案件 6 
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22 未提交 

点击删除案件。 

点击上方栏目下拉菜单“未提交”进入。 

点击后进入同“新建案件”相同的
编辑页面，可继续编辑提交案件。 



23 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

新建案件后如果“提交审核”，则此种案件在“审查信息”页面可查看操作。 

委托案件 6 
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24 审查信息 
申请人提交保护中心审核的所有案件都可以在“审查信息”
页面中查看案件审查过程中的信息。 

登彔系统后点击上方栏目“预审案件”下拉菜单“审查信息”进入。 

点击“查看”可以查看案件的相关进度信息。 



25 审查信息 

案件当前状态 

案件名称 

各字段的预审信息 
 
 

历次申请文件的相关信息 
 
 
 
 
 
 
 

历次通知书的相关信息 
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26 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

“提交审核”后的案件被保护中心发回修改，则此种案件在“待答复”页面可查看操作。 

委托案件 6 



27 待答复 

点击“编辑”进入“编辑案件”页面答复案件。 

点击上方栏目“预审案件”下拉菜单“待答复”进入。 
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28 待答复 

         
上传对修改文件的答复意见 

         
将修改后的申请文件整体在CPC客户端导出上传 

     
  将修改的案件内容保留修改痕迹后单独上传，PDF格式 

1.点击“提交审核”向保护中心提交答复 
3.点击保存案件保存到“待答复”模块 
4.点击“返回列表”返回待答复列表页面 



29 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

复核案件：审查结论为“预审通过”的案件被保护中心发回，需填写申请号、申
请日并上传受理凭证后再次提交复核。 

委托案件 6 
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30 复核案件 点击上方栏目“复核案件”下拉菜单“预审通过”进入。 

点击“编辑”进入“编辑案
件”页面提交案件复核。 



31 复核案件 输入正式提交国知局的申请号 
 选择正式提交国知局的申请日 

                                     上传国知局受理凭证 

1.点击“提交复核”向保护中心提交复核 
3.点击保存案件保存到“待答复”模块 
4.点击“返回列表”返回复核案件列表页面 
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32 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

委托案件 6 

已审结案件 8 

只有企业备案用户有此功能，用于查看委
托代理机构申请的案件信息。 

   通知书 7 



33 委托案件 

上方栏目点击“委托案件”进入，可
搜索和查看代理机构申请的案件信息。 
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34 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 

在“通知书”页面可在线阅读历次保护中心发出的通知书。 

   委托案件 6 



35 通知书 

点击“查看”可在线阅读“通知书” 

点击“下载”可将“通知书”下载至本地，PDF格式文件 

上方栏目点击“通知书”进入“通知书”页面 
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36 

新建案件 

   未提交 

审查信息 

待答复 

1 

2 

3 

4 

复核案件 5 

通知书 7 

已审结案件 8 
“预审审结”的案件在“已审结案件”中归档，可以进行查看。 

委托案件 6 



37 已审结案件 
点击上方栏目的“已审结案件”进入，可
搜索和查看审结的案件信息 
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中国（长春）知识产权保护中心        

技术支持： 4001880860 感谢观看 


