附件2 
创新主体注册及备案操作流程
一、用户注册
步骤1
申请主体和专利代理机构通过登录系统进入，选择“申请主体”或“代理机构”后点击用户注册。
系统链接：https://cnippc.cn
（推荐使用谷歌、火狐、IE11等主流浏览器）。
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步骤2
页面中带（*）号的为必填项。各个字段都有填写说明，其中，申请主体的“联系人姓名”及“联系人电话”需填写本单位职工，方便沟通交流。
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★有费减需求的单位，建议提前完成费减资格备案，费减备案网址：http://fee.cnipa.gov.cn/。
步骤3
注册提交后等待审核结果，审核结果将以短信和邮件方式通知，审核通过后方可进行备案。
二、预审备案申请
步骤1
注册通过后，可使用注册的账号及密码登录系统。申请主体登录后可进行备案申请（前期纸质备案初审通过的企业仍然需要在线完成此步骤）。如下图所示。
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步骤2
申请主体登录系统后，需进行备案申请，首先通过下载中心下载EXCEL格式的中国（济南）知识产权保护中心专利快速审查确权业务备案申请表，并自行填写。如下图所示。
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步骤3
完成备案申请表填写后，进入系统的备案申请模块，在备案申请首页面点击“新增”按钮进行备案申请，在弹出的新增备案申请页面填写法定代表人姓名，上传法定代表人身份证复印件（正反面需复印在同一页纸张上）、备案申请表（必须为EXCEL版）、申请表盖章扫描件（加盖公章）及其他附件，完成后点击“提交”按钮，如下图所示。
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步骤4
备案申请提交后，在备案信息列表显示所提交的备案申请信息和提交后的备案状态，如下图所示。提交后的备案状态有：待审核、返回修改、初筛通过、局通过；审核结果会以邮件和短信通知申请主体。
审核通过的，申请主体即可登录系统提交预审申请；审核不通过的，也会收到系统发送的审核结果信息。
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三、注册、备案申请需准备的材料及注意事项
（一）注册需要准备的材料：
统一信用代码证附件扫描件
1.tiff格式，证照清晰，所有文字均可轻松辨认；
2.扫描件加盖红色公章，名称与执照一致，不可用合同章、部门章；
3.大小需在5M以内。
（二）备案需要准备的材料：
1.法定代表人身份证复印件（bmp/jpg/png/tif/tiff格式，5M以内）；
2.备案申请表（xls、xlsx格式）；
3.备案申请表扫描件
（1）pdf格式；
（2）扫描件加盖红色公章；
（3）备案申请表与申请表盖章扫描件大小均需在5M以内；
（4）备案申请表下载方式：方式一注册完成后在主体备案页面系统的下载中心下载《中国（济南）知识产权保护中心专利快速审查确权业务备案申请表》；方式二可通过官网（网址：https://jinan.cnippc.com.cn/）下载。
（5）“申请单位名称”须与证照一致，营业执照号、组织机构代码或统一社会信用代码证件号码与提交的盖章扫描件一致，法人名字与证照一致，单位地址与证照一致，盖章栏上方的“申请主体声明”须全部勾选。
