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第1章 注册/补充资料

企业用户/个人用户有两种途径使用本系统。

· 一是在科技局企业用户名单中的用户，可以登录到本系统后补充商业资料，等待科技局工作人员审批通过后使用资助功能。

用户名是企业全称，默认密码为123321。
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· 二是注册用户，进入本系统后，点击注册按钮上传资料，等待科技工作人员审批通过后可以使用资助功能。建议账号使用公司全称。
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第2章 资助管理

审批通过后的用户可以使用本系统申请资助。本系统主要包括2大类资助。一是专利资助包括市级，区级。二是非专利资助。

1． 专利资助-市级资助   
企业/个人用户登陆系统后，点击“专利资助”(“市级资助”，进入〖市级专利资助〗页面。企业/个人用户点击【启动审批流程】，发起一个新的资助审批流程。点击【查询】按钮可以查询到自己过往申请过的资助信息，方便跟踪最新审批情况。
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〖市级专利资助列表〗

· 企业/个人用户发起流程
    选择需要资助的专利信息，填写备注，其他企业基本信息系统自动填充。点击【启动流程】交由下一个审批人审批。[image: image5.png]W anTire Safah  SHEREREmEiRg

[@a | (fowen | [ewen | (6= )

RIS : EREHENFHRE

B i L7l

TR I H B iR

EES: | CITY2016103100108 HEA: (ST S| 2016-10-31 134902
e .
B wmiam e
=

LEE X B

ws S sHER s wRER FSH

1 [en201520315325.9 —r j2015-11-18 @ (=R -] [10000 b
ait / [1000 J%





〖市级专利资助申请表〗

企业/个人用户发起流程后请及时下载“申请单及收据”，盖章补充信息后提交到科技局。
· 注：向窗口提交纸质材料前，可以主动撤回。

2． 专利资助-区级资助  
企业/个人用户登陆系统后，点击“专利资助”(“区级资助”，进入〖区级专利资助〗页面。企业/个人用户点击【启动专利授权资助审批流程】可发起一条专利授权资助流程，企业点击【启动专利申请资助审批流程】可发起一条专利申请资助流程。点击【查询】按钮可以查询到自己过往申请过的资助信息，方便跟踪最新审批情况。
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〖区级专利资助列表〗

· 企业/个人用户发起流程
选择需要资助的专利信息，基本信息系统自动填充。点击【启动流程】交由下一个审批人审批。

· 企业/个人用户发起流程后请及时下载“申请单及收据”，盖章补充信息后提交到科技局。

· 注：向窗口提交纸质材料前，可以主动撤回。
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〖区级专利资助申请单〗

3． 专利资助-区级资助-维持费资助 
企业用户登陆系统后，点击“专利资助”(“区级资助”(“维持费资助”，进入〖区级维持费资助〗页面。企业用户点击【启动专利维持资助审批流程】可发起一条专利维持资助流程。点击【查询】按钮可以查询到自己过往申请过的资助信息，方便跟踪最新审批情况。
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〖区级专利维持费资助列表〗

· 企业/个人用户发起流程
选择需要资助的专利信息，基本信息系统自动填充。点击【启动流程】交由下一个审批人审批。

企业/个人用户发起流程后请及时下载“申请单及收据”，盖章补充信息后提交到科技局。

· 注：向窗口提交纸质材料前，可以主动撤回。
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〖区级专利维持费资助申请表〗

4． 非专利资助
同专利资助类似。不同之处在于，非专利不需要填写也不许选择专利信息。而是需要用户选择资助内容大类，小类。上传相关证明材料。资助金额由系统自动计算。

注:其余审批过程与专利资助相同。

2、 专利管理

1． 专利管理

企业/个人用户可以查询到专利权人为自己的专利信息。点击页面右下角的excel标示，可以导出专利概览页面的信息。
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〖专利概览页面〗

· 各个用户可以根据自己所需自定义专利管理中显示的字段。点击【显示字段】，弹出选择框，用户可以在“全部字段”框中的字段选到右侧“显示字段”框中，可以调整显示位置，确认后点击【保存】按钮。刷新页面即可。
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· 点击发明名称蓝色链接，可以查看该专利的详细信息。包括专利摘要，缴费信息，法律状态，权利要求书，说明书，说明书附图，以及本系统内关联的资助信息。
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〖专利详情页面〗

第3章  个人办公

1、 通知公告

企业个人用户可以查看通知公告。
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〖通知公告〗

2、 帮助中心

科技局工作人员会在本模块上传一些系统使用文档，资助的政策指南等，供企业/个人用户下载查看。
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〖帮助中心〗

3、 修改用户信息

企业用户如果公司名称变更，需要提起一个变更审批。进入“修改用户信息”页面，点击【申请变更】。系统自动获取变更前名称，用户填写变更后名称，填写备注说明，上传证明附件。

科技局审查员进行审批。审批通过后，名称自动变更。
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〖修改用户信息列表〗
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〖详细信息页面〗

4、 流程中心

1． 我发起的流程

包括用户发起的所有类别流程。

（1）  新建流程

用户可以在此模块中快速找到需要启动的各类流程。首先选择页面中间的流程分类，选中某个分类，在右侧页面中点击流程名称超链接，启动一个新的流程。
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〖新建流程页面〗

（2）  我的请求

用户可以在此模块中快速找到个人启动过的各类流程。首先选择页面中间的流程分类，选中某个分类，在右侧页面中点击请求标题超链接，查看流程详情。
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〖我的请求页面〗

（3）  我的办结

用户可以在此模块中快速找到个人办结的各类流程。首先选择页面中间的流程分类，选中某个分类，在右侧页面中点击请求标题超链接，查看流程详情。
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〖我的办结页面〗

（4）  我的草稿

用户可以在此模块中快速找到个人启动过的草稿流程。可以在管理中点击【启动流程】启动该流程。
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〖我的草稿页面〗

2． 我承接的流程

包括用户参与过的所有流程信息。

（1）  待办事宜

是指其他用户发起，需要本用户参与审批的且本用户还未办理的流程信息。
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〖代办事宜列表〗

（2）  已办事宜

本用户参与过且已办理过的流程信息。
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〖已办事宜列表〗
（3） 办结事宜

本用户参与过且整个流程已经结束的流程信息。
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〖办结事宜列表〗
3． 设置中心

（1） 常用语设置
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〖常用语设置〗
用户可以自行设置在审批过程中填写的审批意见常用语内容。这样每次审批时，就可以选择常用语快速审批通过或驳回。
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〖常用语列表〗
4． 我的流程日志

记录本用户操作过的所有流程日志信息。

[image: image26.png]RS RS F <

REALE
2wy
SweaEnEe

W anTire SFERE Bensa | [ 2OREEs

%

2 STFEEMIB0, 8M302 K 4 [1)2

3

]

J(e== |

e

R wem 25 R M

u} R AR BRI 53
O  SReummsmeRnine.  RIEReRss 2016-10-31 135431 ) RS TR T RSEE. B
O  SReUmmsmaRmIne.  RINSRueRsR 2016-10-31 135431 e R SRS R TSRS 201... ama
O  oREUmESHAR-RING.  RIERRSR 2016-10-31 09:45:01 A EREEE SRR SRR T RS, B
O  oRSUAESHAR-RING.  RINERRSR 2016-10-31 09:45:01 e BRI TSRS 201... ama
O  oREUmESHAR-RING.  RIERRSR 2016-10-31 09:43:37 A EREEE SRR SRR T RS, B
O  oRSUAESHAR-RING.  RINERRSR 2016-10-3109:43:37 e BRI TSRS 201... ama
O EestsismsmaRnl.  SIEReRss 2016-10-30 17:39:10 e AR RS SR AR TR 2.. B
O Eestsusmsmaenl.  SIEReRss 2016-10-30 17:39:09 A EREEE TR EARCEAINT TR, ama
O Eestsusmsmaenl.  SIEReRss 2016-10-30 173326 A BREEE TR EARCEAINT TR, B
O Eestsusmsmaenl.  SIEReRss 2016-10-30 173326 e BRI 2.. ama
O  SReUmmsmaRmnIneG.  RINeReRsR 2016-10-30 1726:33 ) RS TR T RSEE. B
O  SReUmmsmaRmIne.  RINSRuRsR 2016-10-30 172633 e R SRS R TSRS 201... ama
O ESHsmeaRmIn.  RINEReRss 2016-10-30 1722:30 e TR RS AR R TSR R SR 20.. B
O  ESsHsmsmmRmIn.  RINSRueRsR 2016-10-30 1722:29 SRR B EES TR E NG T AEE. ama

A




〖我的流程日志〗
5、 消息邮件

1． 内部消息

（1） 收到的消息

可以接收到其他用户发送的内部消息以及系统消息，可以查看明细或者删除。
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〖收到消息列表〗
（2） 已发送消息

查看个人发送的内部消息。
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〖发送消息列表〗

（3） 发送消息

可以选择给个人发送消息。
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〖发送消息〗
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