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1.代理机构管理员篇 

    本手册面向专利代理机构管理员用户，旨在指导专利代理机构管理员和代理机构流程员

如何使用“专利派”，对本代理机构所代理专利申请、专利年费查询与提醒、专利状态查询

与专利数据统计等，提供从专利申请提交到后期专利管理全流程的统一管理。 

1.1 登录 

登 录 “ 专 利 派 ” 代 理 机 构 管 理 员 系 统 ， 地 址

http://*****.91pat.cn/rbac/login.action，如下图所示： 

 

图 1.“专利派”代理机构管理员登录界面 

代理机构管理员成功登录“专利派”系统，左侧菜单栏设有“专利申请管理”、“来文

与发文管理”、“缴费与资助管理”、“托管与监控”、“查询与统计”、“客户信息管理”

和“系统管理”，如下图所示： 

http://*****.91pat.cn/rbac/login.action
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图 2.“专利派”代理机构管理员专利管理界面 

1.2 专利申请管理 

（1）专利登记 

代理机构管理员选择“专利申请管理”/“案件登记”，可以对本机构收到专利申请进

行登记，注明“专利名称”、“专利类型”、“申请（专利权）人”、“发明人”、“专利

状态”等其他相关信息，上传专利附件并选择“提交”，如下图所示： 

 

图 3.“专利派”代理机构管理员专利登记 

（2）专利管理 

    代理机构管理员选择“专利申请管理”/“我的案件管理”，管理员可以根据专利申请

的状态查询本单位所代理专利，如“已放弃”、“退修中”、“待确认”、“待分配”、“代

理中”、“待转交”、“待受理”、“审查中”、“已授权”、“已失效”等，也可以根据

专利申请号、名称、类型、等级、代理人等查询专利申请状态，并可以修改专利、确认专利、
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分配给专利代理人，如下图所示： 

 

图 4.代理机构管理员专利管理 

（3）专利代理流程管理 

    代理机构管理员选择“专利申请管理”/“代理流程管理”，管理员可以根据专利审核

阶段查询专利，如“已放弃”、“退修中”、“待一审”、“待分配”、“代理中”、“待

二审”、“待转交”、“待受理”、“审查中”、“已授权”、“已失效”等，也可以根据

专利申请号、名称、类型、等级、代理人等查询本校专利审核状态，并可以修改专利和分配

给专利代理人，如下图所示： 

 

图 5.代理机构管理员专利代理流程管理 

1.3 来文与发文管理 

（1）来文信息管理 

    代理机构管理员选择“来文与发文管理”/“来文信息管理”，管理员可以查看国知局

的发文以及处理情况，并发消息提醒发明人，如下图所示： 

 

图 6.代理机构管理员专利来文信息管理 

（2）通知缴费处理 
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    代理机构管理员选择“来文与发文管理”/“通知缴费处理”，管理员可以查看专利缴

费通知以及相应处理情况，并做缴费或放弃缴费处理，如下图所示： 

 

图 7.代理机构管理员专利通知缴费处理 

（3）通知流程管理 

    代理机构管理员选择“来文与发文管理”/“通知流程管理”，管理员可以查看所有专

利通知及处理情况，如下图所示： 

 

图 8.代理机构管理员专利通知流程管理 

（4）发文流程管理 

代理机构管理员选择“来文与发文管理”/“发文流程管理”，管理员可以查看专利发

明人的发文及处理情况，如下图所示： 

 

图 9.代理机构管理员专利发文流程管理 

1.4 交费与资助办理 

（1）官费缴纳管理 

代理机构管理员选择“交费与资助办理”/“官费缴纳管理”，管理员可以按照专利名

称、专利申请号等查询专利的费用缴纳情况，并做新增或删除操作，如下图所示： 
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图 10.代理机构管理员专利官费缴纳管理 

（2）代理费交纳 

    代理机构管理员选择“交费与资助办理”/“代理费交纳”，管理员可以按照专利名称、

专利申请号等查询专利代理费缴纳情况，并做费用交费、修改和撤销操作，如下图所示： 

 

图 11.代理机构管理员专利代理费交纳管理 

1.5 托管与监控 

代理机构管理员选择“托管与监控”/“专利年费监控”，管理员可以按照专利名称、

专利申请号等查询专利年费基本情况，并对年费即将到期的专利发提醒信息给发明人，如下

图所示： 

 

图 12.代理机构管理员专利年费监控 

1.6 查询与统计 

（1）案件信息查询 

代理机构管理员选择“查询与统计”/“案件信息查询”，管理员可以根据专利名称、

专利申请号等查询专利基本信息，并将查询数据导出系统，如下图所示： 
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图 13.代理机构管理员案件信息查询 

（2）案件统计分析 

代理机构管理员选择“查询与统计”/“案件统计分析”，管理员可以根据委托代理单

位分类查询专利，也可以根据专利申请状态查询专利，并将查询数据导出系统，如下图所示： 

 

图 14.代理机构管理员案件统计分析 

1.7 客户信息管理 

    代理机构管理员选择“客户信息管理”/“发明人管理”，管理员可以根据专利名称、

专利申请号等查询专利发明人基本信息及联系方式，同时可以对发明人基本信息做删除和修

改处理，如下图所示： 

 

图 15.代理机构管理员发明人管理 

1.8 系统管理 

（1）系统参数设置 

代理机构管理员选择“系统管理”/“系统参数设置”，管理员可以根据自身需要修改
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年费提醒设置，系统邮箱设置，资助标准设置以及其他系统设置，如下图所示： 

 

图 16.代理机构管理员系统参数设置 

    （2）消息模板设置 

代理机构管理员选择“系统管理”/“消息模板设置”，管理员可以编辑消息模板的格

式，同时开通短信提醒功能后可以编辑短信消息模板，如下图所示： 

 

图 17.代理机构管理员消息模板设置 

（3）系统用户设置 

代理机构管理员选择“系统管理”/“系统用户设置”，管理员可以增设本代理机构的

专利代理人，如下图所示： 
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图 18.代理机构管理员系统用户设置 
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2.代理机构专利代理人篇 

    本篇章面向代理机构专利代理人，旨在指导专利代理人使用“专利派”完成专利的受理、

专利申请材料撰写、国知局来文通知处理等。 

 

2.1 登录 

登录“专利派”专利代理人系统，地址 http://*****.91pat.cn/rbac/login.action

（系统地址中“******”表示为管理员所在单位英文简称，如江苏大学表示为 UJS），如下

图所示： 

 

图 53.专利代理人登录 

    登录成功后会进入系统，系统有提醒消息，如下图所示： 

http://*****.91pat.cn/rbac/login.action
http://*****.91pat.cn/rbac/login.action
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图 54.专利代理人消息提醒 

 

2.2 专利申请管理 

（1）专利登记 

专利代理人登录成果后，选择“专利申请管理”/“案件登记”，专利代理人可以替专

利发明人录入技术交底信息，如下图所示： 

 

图 55.专利代理人专利登记 

    （2）专利代理处理 

    专利代理人选择“专利申请管理”/“案件代理处理”，可以查看代理人所受理的专利，
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并可以根据处理状态进行分类，如下图所示： 

 

图 56.专利代理人专利代理处理 

（3）专利代理人与发明人沟通模块 

专利代理人选择“专利申请管理”/“案件代理处理”，在自己所代理的专利案件中，

选择“发明人”按钮，可以进入如下图所示的沟通留言模块，针对专利代理中的技术沟通或

其他事项留言给专利发明人，所有沟通留言会永久保持。 

 

图 57.专利代理人案件代理处理查询 

 

 

图 58.专利代理人与专利发明人的沟通 

2.3 来文与发文管理 

（1）通知答复处理 
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专利代理人选择“来文与发文管理”/“通知答复处理”，可以查看国知局的发文及处

理情况，并做出答复，如下图所示： 

 

图 59.专利代理人通知答复处理 

（2）主动提交管理 

专利代理人选择“来文与发文管理”/“主动提交管理”，可以查看提交文件情况，如

下图所示： 

 

图 60.专利代理人主动提交管理 

 

 

 


