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1. 用户登录 

1.1 网络环境 

a.内网专线用户，可正常登录。 

b.外网 VPN接入：能访问内部网络，可正常登录。 

浏览器建议标准：IE11及以上或谷歌浏览器 

电脑分辨率：1366*768及以上 

1.2 登录方式及网址 

 门户单点登录：点击知识产权与成果转化管理系统进入 

 
 

 

 

登录系统首页 

 

 



 

 

 

 

2. 个人信息 

2.1 功能概述 

修改个人信息。由于数据源中部分用户邮箱为空，同步过来的部分用户没有邮箱，首次登陆后可

编辑修改个人邮箱。 

2.2 功能操作 

 
 



 

 

 

3. 新建专利/软著提案/商标 

3.1 功能概述 

     发明人发起专利/软著/商标提案申请，填写提案表单内容后提交进行内部审核，内部审核完成后

代理机构进行撰稿递交以及后续审查工作。 

3.2 功能操作 

登录系统点击右上角新建按钮，选择新建专利提案/新建版权提案 

 
 

点击新建专利提案，弹出的新建提案表单中填写填名称、申请类型（发明、实用新型、外观设计）、代

理机构、上传技术交底书等基本信息；也可以将提案保存为草稿，后续继续提交 



 

 

 

 
 

代理机构信息填写说明： 

选择代理机构类型。选择代理机构类型=内部代理机构，则需要填写代理机构信息；选择代理机构类型=

外部代理机构，则需要填写外部代理机构信息（文本字段自行填写）。 

 
成果披露作为专利申请前置模块，可关联自己发起的职务成果披露案件（新建路径：成果披露—新建成

果披露流程），目前为非必填 



 

 

 

 
注意：若选择的是内部协议代理机构，后续撰写、审查、授权的信息代理机构会在系统中维护信息完整

性，若选择的外部代理机构，后续的专利信息维护需要学院或者提案人自行维护。 

 

 

 

 

 

4. 任务处理 

4.1 功能概述 

待办事项是用户审核流程的功能模块，所有业务发起的流程均在流程中心进行高效流转、快捷处

理。在流程中的每个节点都会有相应的审核人，这些审核人会在流程流转到他那里时，在其流程中心相

应菜单下生成待办。 

流程中心将处理流程生成的待办任务，记录已办理任务的信息，查看个人提案信息。 

4.2 菜单描述 

序号 菜单名称 菜单功能描述 

1 全部待办 所有待办任务都会在此导航 

2 专利/版权流程—待处理 存放当前登录人的专利待办任务 

3 专利/版权流程—处理中 存放当前登录人的已办且流程未结束的专利任务数据 

4 专利/版权流程—已完成 存放当前登录人的已办且流程已结束的专利任务数据 

 



 

 

 

4.3 功能操作 

4.3.1 待办任务处理 

方式 1：可在管理系统待办事项模块下直接处理。 

如您需要处理待办任务请完成步骤 1-5。 

○1 点击【流程中心】； 

○2 点击【全部待办】； 

 
○3 点击【提案名称】或者【案件名称】跳转到任务处理页面 

（任务处理表单下面会有提案/案件信息）； 

○4 填写任务处理表单信息后； 

 
○5 点击【通过】，任务处理完成； 



 

 

 

 
点击【退回修改】选择退回节点填写退回意见点击确定 

 
点击【驳回不予申请】，填写驳回意见流程结束。 

 

 

方式 2：可在学校门户点击待办单点进入任务处理页面直接处理。 



 

 

 

 
 

点击待办进入任务处理页面 

 
同意、退回、驳回操作如上 

4.3.2 待办任务查询 

如您需要根据筛选条件查询待办任务请完成步骤 1-4。 

○1 点击【流程中心】； 

○2 点击【专利/软著流程】-【专利提案】【待处理】； 



 

 

 

○3 根据需要在对应字段内输入要查询的专利提案/专利案件信息； 

○4 点击【筛选】。 

 
 

 

4.3.3 已办任务查询 

点击【专利/版权流程-已完成】：存放当前登录人的已办且子流程已结束的专利任务数据。 

查询方式同 4.3.2。 

 

4.3.4 已完成任务查询 

点击【专利/版权流程-已完成】：存放当前登录人的已办且子流程已结束的专利任务数据。 

查询方式同 4.3.2。 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 专利管理 

5.1 功能概述 

专利管理模块，主要功能包含提案查询、案件查询、国内申请、涉外申请、文档管理功能。 



 

 

 

5.2 菜单描述 

序号 菜单名称 菜单功能描述 

1 提案管理 可查询、导出当前登录人权限内的专利提案数据 

2 案件管理 可查询、导出当前登录人权限内的专利案件数据 

3 文档管理 可查询、导出当前登录人权限内的专利文档数据 

5.3 功能操作 

5.3.1 专利提案查询 

如您需要查询为当前登录人权限内的专利提案，请完成步骤 1-4。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【提案管理】； 

○3 点击【筛选】，根据需要在选择或者添加字段内输入要查询的专利提案信息； 

○4 点击【筛选】即可 

 
○5 若需要经常使用该筛选，可以点击【保存】； 

○6 后续可直接点击【已保存的筛选】中进行查找和使用 

 



 

 

 

 

5.3.2 专利提案导出 

如您需要导出部分的专利提案，请完成步骤 1-11。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【提案管理】； 

○3 根据需要选择专利提案；不选择就是全部导出。 

○4 点击【导出】； 

 
○5 选择导出数据的模板； 

 
○6 点击【编辑】对导出的字段做调整，左侧为可选字段，右侧为要导出的字段； 



 

 

 

 

 
○7 若常用该模板的话，可以【另存为模板】； 



 

 

 

 
○8 填写模板名称； 

○9 点击【确定】，保存； 

 
○10导出字段调整完成后，点击【导出】； 

 



 

 

 

○11点击下载，将文件下载到本地。 

 
 

5.3.3 专利案件查询 

5.3.3.1基本查询 

如您需要根据筛选条件（例如：提案部门、案件状态等）查询为当前登录人权限内的专利案件，

请完成步骤 1-6： 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【筛选】，根据需要在选择或者添加字段内输入要查询的专利案件信息； 

○4 点击【筛选】即可 

 
○5 若需要经常使用该筛选，可以点击【保存】； 

○6 后续可直接点击【已保存的筛选】中进行查找和使用 



 

 

 

 

5.3.3.2批量查询 

如您需要根据案件编号、申请号、发明人、申请人批量搜索为当前登录人权限内的专利案件，请

完成步骤 1-6 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【筛选】，然后点击【批量搜索】； 

○4 选择检索维度（案件编号、申请号、发明人、申请人）； 

○5 在输入框内填写搜索值，每个值用换行或者逗号分隔，单次匹配上限为 1000条； 

○6 点击【筛选】。 

 
 

5.3.3.3专利案件导出 

参照 5.3.2专利提案导出 

5.3.4 专利案件-基本信息 

如您需要查看专利案件的基本信息，请完成步骤 1-4。 



 

 

 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【案件名称】，跳转到案件详情页； 

 
○4 查看案件的基本信息，点击左侧导航栏可以快速到相应模块。 

 

5.3.5 专利详情-文档-下载单个文档 

如您需要查看或者下载单个专利案件的文档，请完成步骤 1-8。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【案件名称】，跳转到案件详情页； 



 

 

 

 
○4 点击【文档】页签； 

○5 点击文档名称（蓝色字体）可在线预览； 

 
 

5.3.6 专利案件-文档-下载多个文档 

如您需要下载单个专利案件的文档，请完成步骤 1-9。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【案件名称】，跳转到案件详情页； 



 

 

 

 
○4 点击【文档】页签； 

○5 勾选要下载的文档； 

○6 点击【下载文档】出现弹窗； 

○7 选择下载之后的文档名称； 

○8 点击【确定】出现弹窗； 

 
○9 点击【下载】，将文件以压缩包的形式下载到本地。 

 



 

 

 

5.3.7 专利案件-相关案件 

如您需要查看专利的相关案件（该专利的提案案件、PCT案件、分案案件等）， 

请完成步骤 1-6。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 

○3 点击【案件名称】，跳转到案件详情页； 

 
○4 点击【相关案件】页签； 

○5 通过图谱方式查看相关案件信息； 

○6 通过列表方式查看相关案件信息。 

 

5.3.8 专利案件-流程日志 

如您需要查看专利的流程日志信息，请完成步骤 1-8。 

○1 点击【专利管理】； 

○2 点击【案件管理】； 



 

 

 

○3 点击【案件名称】，跳转到案件详情页； 

 
○4 点击【流程日志】页签； 

○5 找到要查看的流程（以新申请流程为例）； 

○6 鼠标停留在节点时，会显示该节点的处理人； 

 
○7 点击【查看动态】，查看该流程的简要处理信息（任务名称、负责人、处理结果、任务到达时间、

任务完成时间、处理意见）； 



 

 

 

 
 

○8 点击【查看详细日志】，查看该流程的详细处理信息，每个处理人填写处理内容。 

 

 
 



 

 

 

 

6. 申请前评估管理模块 
在专利申请前，通过申请前评估模块，输入检索要素、技术成熟度自评后进行检索并生成检索报告 

 

 
 

生成检索报告，可下载 

 
 

 

报告分析逻辑如下： 
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