附件3

2024年度专利密集型产品备案操作指南


一、单位注册
单位访问国家专利密集型产品备案认定试点平台（以下简称 “试点平台”），网址 https://www.zlcp.org.cn/，完成用户 注册。
二、单位登录
注册成功后，用户输入已注册的手机号、用户名或邮箱（三 种信息择一填入）、密码、验证码可直接登录系统。
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图 1 单位注册                 图 2 单位登录
三、单位实名认证
单位在产品备案前，必须完成实名认证。左侧列表点击 “用 户中心”，选择“实名认证”进入相应页面，填写单位相关信息，
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上传营业执照和诚信承诺书，提交等待系统审核。试点平台系统 对单位提交的实名认证信息进行形式校验，通过后，单位可登录 平台继续进行专利信息管理、产品备案申报等操作；若实名认证 未通过，则单位需重新修改实名认证信息再次提交审核。
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图 3 实名认证
四、专利信息管理
单位在实名认证通过后登录系统，须先进行“单位专利信息 管理”，再进行产品备案申报。左侧列表点击“专利信息管理”， 进入相应页面。该页面下，单位可通过“ 自动导入专利”和“手 动新增专利”两种方式，对单位自有专利权信息、单位接受许可 的专利权信息进行维护。
[image: ]

- 2 -
图 4 单位专利信息管理列表页
五、产品备案及备案信息更新
左侧列表点击“产品备案管理”菜单，进入产品备案管理列 表页面。在“未提交”列表页下，点击“填报”按钮，进行产品 备案填报，提交等待系统审核。试点平台系统对产品备案信息进 行形式校验，备案通过后单位下载备案证明；若备案未通过，则 单位需重新修改产品信息再次提交审核。
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图 5 产品备案列表页
2023 年及以前备案通过的产品，须进行已备案产品信息更 新，未进行备案信息更新的往年产品，不能参与本年度专利密集 型产品认定工作。单位点击“产品备案信息更新”菜单，进入产 品数据更新页面，在“未更新”下，单位需更新已备案产品新一 年度的经营数据，并确认该产品信息和关联专利信息是否发生变 化，根据实际情况进行修改和更新，提交等待系统审核。试点平 台系统对备案产品更新信息进行形式校验，若更新未通过，则单 位需重新修改产品信息再次提交审核。
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