专利录入要求
1.分工。

通过学校组织申报的教师专利，专利证书在科研处的，由科研处负责录入，“所属院部”选择第一发明人所在学院，并联系相关学院完成院系审核；教师自行申报的由教师完成录入。学校组织申报的学生专利由科研处负责录入，“所属院部”统一选择科研处；二级学院负责收集并录入学生自行申报的专利。
2.“所属院部”：选择录入人所在部门。
3.“专利名称”：与专利证书上名称完全一致，不加书名号。

4.“专利类别”：从下拉菜单中选择。

5.“专利号”：与专利证书一致，格式为：ZL201610209640.2。

6.“专利证书号”： 与专利证书一致，格式为：2825022。

7.“专利权人类型”：从下拉菜单中选取，第一专利权人为单位的，选择“机构所有”，第一专利权人为个人的，选择“个人所有”。

8.“专利权人”：按照专利证书，依次全部写出，多个专利权人的用“，”隔开。

9.“第一发明人类型”：从下拉菜单中选择。

10.“第一发明人”：填写第一发明人。

11.“其他发明人”：按照专利证书依次将其他发明人全部列出，用“，”隔开。

12.“申报单位”：若专利权人类型为“机构所有”，申报单位写第一专利权人名称；若专利权人类型为“个人所有”，申报单位填“个人”二字。

13.“申报时间”：按照专利证书点击选择对应时间。

14.“授权时间”：按照专利证书点击选择对应时间。

15.“授权机构”：填写专利授权机构全称，如：中华人民共和国国家知识产权局。

16.“附件”：必传项。
为了避免覆盖已上传附件，对上传附件及附件命名做以下要求：
（1）只上传专利证书信息首页（彩色扫描件），如下图，10MB以内。
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（2）附件命名要求：
专利：以“专利名称（左上角的证书号）”命名，

如：专用蝶形弹簧拆装器（4039037）.pdf

