常州大学专利系统发明人端操作说明
1. 首页
[image: ]
2. 提案管理
提案是指专利申请校内审核阶段的案件，用以区分已经分配到代理所代理的案件。提案管理下常用功能包括：
(1) 发起提案
1) 进入新增提案页面
a. 通过首页的【新增提案】快捷菜单进入
[image: ]
b. 点击左侧导航菜单的【提案管理】菜单，进入提案管理列表页面。点击【新增】按钮进入
[image: ]
2) 填写案件信息
【新增提案】页面内，有红色边框的控件为必填信息，不填写无法提交。默认包含的必填信息包括【提案名称】、【技术交底】、【所属部门】和【服务机构】。
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其他必填信息系统都为其设置了默认值，需要根据实际情况进行修改。这里重点说明以下几个比较重要字段的含义：
a. 申请途径
[image: ]
申请途径包括国内申请、PCT申请和巴黎公约申请三种类型。是划分案件是否为涉外案件的条件。

b. 申请地区
[image: ]
申请地区是专利发起申请的所在国。正常国内申请默认都为中国。
它是PCT国际申请的发起国。它不等于PCT国际申请的意向进入国。
而当专利是PCT国家申请或巴黎公约申请时，他则是专利进入国。
PS：简单来说就是你在哪个国家发起申请，这个地区选项就选哪国。你要通过PCT国家申请或巴黎公约进入哪国，这个地区选项就选哪国。

c. 业务类型
业务类型根据申请途径不同，可选范围也不同。
i、 国内申请常用选项包括：【单件专利申请】、【同报专利申请】
如果是同报申请，就选择【同报专利申请】业务类型，其他均可选【单件专利申请】。同报案件在学校审核通过后，会自动分成发明和实用两件专利。
[image: ]

ii、PCT申请常用选项包括：【PCT国际申请】、【PCT国家申请】，请根据实际情况选择。
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iii、巴黎公约申请选择【巴黎公约】
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d. 技术交底
[bookmark: _GoBack]技术交底书为附件形式上传，可以一次选择多个文件一起上传。文件格式不限，但是文件名中不能包含英文逗号（,），并且单个文件不能大于40M。
e. 发明实用同报
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此处选项与【国内申请】的【同报专利申请】业务类型联动，学校申请通过后会自动分成发明与实用两件专利。
f. 发明与PCT同报
【发明与PCT同报】的作用和【发明与实用同报】功能不一样，在审核通过后不会分成【发明】与【PCT】两件专利，而是起到告知代理机构和代理人的作用，让代理机构能够做好安排和选择合适的代理人。
(2) 提案修改和删除
发明人发起提案后，在管理员审核通过之前，都可以进行修改和删除。在【提案管理列表】页面，点击【修改按钮】，进入提案修改页面进行修改。操作与新增提案相同。
[image: ]
(3) 提案审核退回
a、 当提案申请被管理员退回后，提案状态会变为【待提交】。
[image: ]
b、 此时如果需要修改后继续提交时，可以点击【修改按钮】进入修改页面，在修改页面中根据【退回原因】，修改提案信息后再次提交。
[image: ]
3. 专利管理
(1) 修改部门
当发明人部门变动，并且专利所属部门也跟随变动的时候，可是通过【修改部门】功能来单个或批量修改。操作方法是，先选中要修改的案件，然后点击【修改部门】按钮，在弹出的页面中，选择新的专利所属部门。
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(2) 修改发明人
在案件处于代理定稿阶段，系统内的状态为【待受理】之前，发明人都可以对案件的所属申请人、发明人和联系人进行调整。
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(3) 修改联系人
当案件的定稿文件已经递交出去，系统内的状态为【待受理】及之后的状态时，发明人就不能再进行案件申请人和案件发明人的修改，只能修改联系人信息。
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4. 个人信息修改
当我们更换手机号、改变邮箱地址时，一定要及时更新系统内的联系信息，此时，可以通过右上角的【个人信息修改】功能来更新系统内的个人信息，及与本人有关的所有案件的联系电话和手机信息。（修改个人信息，会同步修改与本人有关的所有案件中的联系信息）
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5. 密码修改
密码修改操作方式与其他系统的操作方式基本一致，先输入当前密码，在输入两次新密码即可。
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6. 多账户数据合并
当发明人有多个一卡通号的系统账户，并且需要将多个账号中的专利数据合并到一个账号中时，就可以使用此功能。操作方式如下：
1) 使用一卡通账号（以后所使用的账号）登陆系统，进入主页面。点击右上角登陆名，再下拉菜单中选择【多账户数据合并】。
[image: ]
2) 填写原账户登陆名和身份证号，如果原账号是注册账号，还需要输入密码。然后点击【保存】。
[image: ]
PS：需要注意的是当前登录账号必须为以后使用的主账号，填写的账号在合并后将被删除，并且无法找回。
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