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专利业务办理统一身份认证
平台专利申请操作指引



• 一 在线平台的操作步骤

• 二 离线客户端的操作步骤



一 在线平台的操作步骤

• 步骤1. 专利业务办理系访问地址：

http://cponline.cnipa.gov.cn

• 原电子申请注册用户在完成信息补录后，可使用电子申请注册账号登录；

• 非电子申请注册用户需完成注册后方可登录；

• 单位申请人须关联经办人,经办人必须是已进行信息补录的电子申请注册用户。



步 骤2： 进 入 专 利 业 务 办 理 系 统 后 ，

在 横 向 菜 单 栏 点 击“专 利 申 请 及 手 续 办 理”，

根 据 需 要 选 择 下 方 的 发 明 、 实 用 新 型 、 外 观 专 利 类 型 。



步 骤3： 打 开 页 面 后 ， 点 击 右 侧 的“新 申 请 办 理”



步 骤4： 进 入 文 档 编 辑 页 面 后 ， 首 先 填 写“专 利 请 求 书”，

顺 次 填 写 著 录 项 目 信 息 ， 注 意 勾 选 费 减 选 项 。



4.1  须 注 意 申 请 人 编 辑 页 面 的 证 件 类 型 和 证 件 代 码 。



4.2 请 求 书 编 辑 完 成 后 ， 注 意 点 击 最 下 方 的“保 存”按 钮 。



步骤5：五书编辑，五书的编辑有两种方式：图像导入和在线编辑。

方式1：图像导入，事先将说明书、摘要、附图、权利要求书制作为图像。

方式2：在线编辑，在线填写或复制黏贴说明书、摘要、权利要求书的文字，

通过插入方式添加附图。



方式1： 图像导入，顺次点击上方菜单栏的“申请文件”、右侧的“选择

文件类型”对话框中选中其中一项文件后，逐次点击上传并保存。

注意 图像名称要以“说明书”、“摘要”、“权利要求书”等命名保存，与选项保持一致



方式2：在线编辑，图像导入，顺次点击上方菜单栏的“权利要求书”、

“说明书”、“说明书附图”、“说明书摘要”，注意逐一保存。

• 注意：编辑书说明书附图时，须点击编辑栏的图像导入按钮进行图像的上传



步骤5：五书编写完成后，返回“专利请求书”的编辑页面，

点击最下方的“预览”按钮，进行文件上传前的数据核对。



步 骤6： 点 击 预 览 页 面 最 下 方 的“签 名”按 钮

• 注意：代理机构、法人不能签名，须使用经办人账号进行签名。



步 骤7. 返 回 登 录 页 面 ， 选 择“法 人 登 录”，

经 办 人 使 用 的 手 机APP扫 码 登 录 进 行 签 名 。



步骤8：手机APP签名结束后，进入预览页面，

点击最下方的“提交”按钮，完成提交。



注 意

步 骤1中. 专 利 业 务 办 理 系 统 访 问 地 址 ：http://cponline.cnipa.gov.cn

A如 使 用 法 人 账 号 登 录 ， 只 能 进 行 案 卷 编 辑 ， 提 交 案 卷 前 须 使 用 经 办 人APP扫 码 签 名 。

B如 直 接 通 过 经 办 人APP扫 码 登 录 ， 既 能 进 行 案 卷 编 辑 ， 也 可 以 直 接 提 交 案 卷 。



二 离线客户端的操作步骤

• 步骤1 下载安装离线客户端

• 下载地址：
https://www.cnipa.gov.cn/art/2023/1/7/ar t_3126_181112.html 。



帮助文档和升级连接



步骤二 安装升级完毕，打开使用



• 步骤3，步骤4，步骤5，步骤6，步骤7

• 上述步骤和在线平台的操作一致，可参考在线平台的操作步骤，不再赘述
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