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1. 注册与登录
1.1 用户注册
1.1.1 网站登录
在网页浏览器（如：IE、360浏览器、Google浏览器等）中输入网站地址www.patent.com.cn，打开网站，界面如下图：
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图1

1.1.2 新用户注册

点击图1中右侧红色圆圈标识的‘注册’按钮，进入新用户注册界面，如图2所示。
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图2

其中，有‘*’的内容为必填项，无‘*’的内容为可填项。按照图中提示填写个人信息，如图3所示。
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图3
然后点击‘注册’按钮，系统弹出对话框提示注册是否成功，如图4。

然后点击‘注册’按钮，系统弹出对话框提示注册是否成功，如图4。
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图4

如果注册成功，则系统自动转入用户界面，如下图5：
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图5
1.2 用户登录

对已经成功注册过的用户，可以从网站首页右侧的‘注册用户登录’处进行登录，如下图6。正确填写用户注册的用户名、密码和验证码后，点击‘登录’按钮，进入用户界面（图5）。
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图6
2. 检索委托

2.1 新建检索
· 新建检索的信息分成三部分进行填写。

填写客户信息（2.1.3中记述）、课题信息（2.1.4中记述）、上传附件（2.1.5中记述）。

三部分如下图所示：
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· 当编辑好以上三部分就可以点击[image: image8.png]


按钮（2.6中记述）。
· 这里需要了解的是，如果填写并保存了客户或课题等信息，而没有点击[image: image9.png]


按钮，该检索会作为临时保存检索案件，不会被提交给受理方，这点请注意。下次登录时可以在左侧导航栏的【检索委托】——>点击【待提交检索】页面找到该检索，继续进行编辑和提交。一旦提交了该检索，那么意味着该检索提交给受理方进行审核，此时该检索的状态是“审核中”，并且不可以随意修改，要想修改需要联系受理方工作人员。（检索电话：（010）62083202）

2.1.1 如何打开新建检索页面

可以通过两种方式进入本页面，进行新检索的填写。
· 第一种方式：

在导航栏点击【注册信息】——>点击【个人首页】。

然后在所显示的画面上点击[image: image10.png]


按钮。
如下图所示：
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· 第二种方式：

在导航栏点击【检索委托】——>点击【新建检索】。

示例图：
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2.1.2 是否选择批量检索
· 如下图所示，画面上方[是否批量]选项默认选择“否”，如果只是想新建一件检索，那么此选项不需要改动，仍然选择“否”。

示例图：
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· 如果想批量新建检索（新建多件），此项目选择“是”，再按照页面所述内容进行后续操作。
示例图：
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2.1.3 如何填写客户信息
此功能可以用于填写并保存该检索的客户基本信息。

· 点击左侧导航栏的【检索委托】——>点击【新建检索】，页面右侧点击[image: image15.png]PR



按钮。在弹出的小窗口处进行客户信息的填写。

示例图：
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· 需要注意的是：委托方、联系人、电子邮件、取件方式为必填项目；固定电话和移动电话至少选填一项；其他项目为选填项目。（如果取件方式选择邮寄，邮政编码和收件地址也是必填项目）
填写示例图：
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· 当填写好客户信息之后，可以点击该窗口上的[image: image18.png]


按钮进行保存。点击[image: image19.png]


按钮后示例：
示例图1：
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示例图2：
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2.1.4 如何填写课题信息
填写好客户信息后，可以继续填写课题信息。这一部分可以用于填写保存该检索的课题基本信息，例如检索类型、检索目的、课题名称等。

· 点击[image: image22.png]BEMEE



按钮。在弹出的小窗口处进行课题信息的填写。示例图：
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· 需要注意的是：检索类型、检索目的、课题名称、检索期限、付款方式为必填项目；如果填写申请号，那么申请日期为必填项目；其他项目为选填项目。

· 为避免不必要的麻烦，请按格式提示规范填写。填写或保存过程中如遇提示框，请按提示进行修正。
填写示例图：
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· 当填写好课题信息之后，可以点击该窗口上的[image: image25.png]


按钮进行保存。点击[image: image26.png]


按钮后示例：

示例图1：
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示例图2：
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2.1.5 如何上传附件
保存好客户信息和课题信息后，可以上传附件。

· 这里可以上传两类附件：一类是普通文档附件（检索文档），另一类是支付凭证。
示例图：
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这里显示上稍微有点不同，上图是IE浏览器打开页面显示效果。

下图是Google浏览器打开页面效果。
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· 下面以Google浏览器打开页面为例子。
首先点击[image: image31.png]bRkt



按钮，在打开的对话框里选择附件所在路径选择需要上传的文件，然后点击“打开”，这里需要注意的是，每次只选一个文件。
示例图：
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然后点击[image: image33.png]


按钮，上传结果如下：
示例图1：
[image: image34.png]Lfemh,





示例图2：
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以上操作需要注意的是需要在页面上需要点击[image: image36.png]


按钮方可上传。
并且每次只能上传一个文件。

· 同样的操作可以上传支付凭证。

2.1.6 提交检索
· 当基本信息填写完毕后，可以点击[image: image37.png]


按钮进行提交。
提交示例图1：
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· 此时如果点击“取消”则停留在本画面继续编辑，如果点击“确定”，该检索将被提交。这里需要注意的是提交后的检索要想修改需要联系受理方（2.1里记述过，这里不重复记述）
提交示例图2：
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· 至此，一件完整的检索提交完毕，进入待审核阶段。
2.2 待提交检索
此功能可以显示用户临时保存并且尚未提交的检索列表（未点击过[image: image40.png]


按钮的检索），可以进行编辑或删除操作。

示例图：
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2.3 待审核检索
此功能可以显示用户已经提交过的检索列表（点击过[image: image42.png]


按钮的检索，处于受理方进行审核但尚未受理状态的检索），可以进行查看操作。

示例图：
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2.4 可修改检索
此功能可以显示用户已经提交并且经过受理方同意可以进行修改的检索列表，用户可以执行编辑操作。

示例图：
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2.5 上传支付凭证
此功能可以显示用户需要提交支付凭的检索列表，用户可以执行查看操作以及可以上传支付凭证。

示例图：
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2.6 正处理检索
此功能可以显示正在处理中的检索列表，用户可以执行查看操作。

示例图：
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2.7 已完成检索
此功能可以显示已经完成检索的检索列表（包括未提交过反馈信息及已经提交过反馈信息的检索），用户可以执行查看操作。

示例图：
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2.8 待反馈检索
此功能可以显示需要提交反馈信息的检索列表，用户可以执行查看操作并填写提交反馈单。

· 列表示例图：
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· 填写反馈单示例图：
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        点击[image: image50.png]


按钮进行提交。
2.9 已删除检索
此功能可以显示用户已经删除的检索列表，用户可以执行编辑操作并且在编辑画面进行再次提交。

示例图：
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3. 附录
3.1 系统说明
本系统和文档皆为尚未完成的初稿，后续将继续完善。
3.2 附件
附件1. 收费标准.pdf
附件2. STN国际联机检索收费标准.pdf
附件3. 2016版附加服务项目收费标准.pdf
附件4. 免责声明.pdf
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