
电子申请操作手册
2010 年新版电子申请系统上线以来，国家知识产权局做出多次修改，

不断完善系统，减化操作流程，系统稳定性也得到很大的提高。电子申请

系统受理与传统纸件申请受理相比更便捷（完全实现专利申请“一次也不

用跑”）、更快速（文件无问题一般一个工作日即受理，部分申请提交后实

时受理）、更准确（计算机自动审核准确率较高）。浙江省电子申请率目前

已达 95%以上，如果您还是递交纸件申请，您大部分的时间将浪费在专利

申请的流程上，最终授权也会比电子申请晚一个月以上的时间。因此为了

您自身的利益请马上使用电子申请：

注册及系统准备

一、专利电子申请网址为：cponline.cnipa.gov.cn。
二、注册：在电子申请网上直接注册账号，选择相应申请人类型注册，

按要求填写相关信息，一般情况下为直接注册成功并实时发送证书。如果

有提示要邮寄相关的证明材料，请准备好材料直接邮寄国家知识产权局受

理处。

选择申请人类型，如实填写，检查准确无误后，选择提交（建议个人

使用 18 位的身份证号、企业使用 18 位的统一社会编码进行注册，注册成

功后即为用户代码）。系统将自动审核，如无其他问题将会提示以下信息：

专利电子用户注册审批通知单

用户注册请求人 ***：

您提交的专利电子用户注册请求符合《关于电子申请的规定》的注册

要求，已成为电子申请用户。

用户帐号：****（一般情况下个人为身份证号，企业为统一社会编码）

用户密码：****

1.注册完成后请使用用户帐号和密码登录对外服务模块，在“数字证

书管理”栏下载和安装数字证书。

2.请妥善保管用户密码和数字证书。

新成立或者近期有过相关信息变更的企业可能会出现系统只给予临时

账号，申请人需要准备好相关文件邮寄至国家知识产权局受理处进行人工

审核。

三、系统准备：专利电子申请模式分为两种：1、登录在线平台，2、
下载 CPC 客户端。这两种方式都对计算机系统、IE 浏览器、OFFICE 版本有

一定的要求。

申请人应当首先确定自己的计算机是什么操作系统，是 32 位还是 64
位的版本。其次要确定 IE 是 8、9 还是 10。最后要确定 OFFICE 软件是 2003
版还是 2007 版。

个人认为目前最稳定的组合应当是：WIN7+IE9+OFFICE2003。
电子申请都将实时调用上述软件，因此请务必按要求准备好系统环境。



四、 IE 安全设置：打开 IE 浏览器， internet 选项——安全——把

“internet”、“本地 internet”、“受信任的站点”三个模块下的安全级别进

行调整——按选“自定义级别”——所有与 ActiveX 控件和插件相关的选项

均选择启用或者提示——设置专利电子申请网站为信任站点。

请注意，“internet”、“本地 internet”、“受信任的站点”的三块

内容下与 ActiveX 控件相关的所有选项均首选“启用”，不行的话选“提示”。



设置电子申请网：cponline.cnipa.gov.cn为受信任站点 五、证书下载：以注册时使用的用户账号及密码登录对外服务页面，

个人的账号一般为身份证号、企业一般为统一社会编码。选择登录对外服

务页面，在页面内选择证书管理，下载证书并安装。

证书下载出错时，一般为网络问题，可以多试几次，即可成功。



六、控件安装：网站登录前先下载控件，控件下载完成后，一、安装

OCX 文件夹下 CA 文件夹，选择符合自己计算机安装版本（64 位及 32 位管

理员非管理员版本）。本人是WIN7 32位系统，所以选择Setupx86-admin.exe，
双击安装即可。二、安装 OCX2016-10-26 文件夹（国家局可能会更新），点

setup.exe,点击后会自动安装四个控件，每个控件基本上选择同意相关协议

——完全安装——点下一步——直到完成。和计算机安装其他软件操作基

本一样。



专利申请文件编辑与提交

电子申请目前有两种提交途径：一、使用 IE登录在线交互式平台申请。二、下载 CPC 客户端申请。在线平台的优势在于更方便提交专利后受理通知

书实时反馈。CPC 客户端的优势在于更稳定，相关文件有两种导入方式可选。

在线平台申请

登录在线平台后显示以下界面：

一、界面上方选择“新申请办理”。二、界面左侧选择需要申请的专利类型（发明、实用新型、外观）。三、界面右侧选择“新申请办理”。



下面以发明专利为例，介绍一下申请文件的编辑。

一件发明专利申请应当包括：发明专利请求书，权利要求书，说明书，说明书摘要，有图片还应当包括说明书附图等文件。我们点击新申请办理首先

就是发明专利请求书的编辑界面。依次填写发明名称、发明人（新增—填写好信息后先收藏再保存----下次可直接增加信息）、申请人（同样操作）、联系

人等信息。相关信息填写规范请参照《专利审查指南》。需要注意：电子申请的申请人应当和注册使用的用户为同一人或者应当是申请人之一且为代表人，

用户代码那一栏应当填写这个电子申请的用户账号。请求书填写完成后请选择暂存。



第二、选择权利要求书编辑。选择权利要求书选项后可能会跳出相关控件安装提示信息（可能在页面下方请注意观察）：

请选择“允许”，同理，在电子申请网上如有相关控件安装的提示，请务必全部选择允许，否则无法编辑相关文件。

权利要求书编辑页面如下：

说明书、说明书摘要的编辑与权利要求书类似，撰写规范请参照《专利审查指南》。每完成一类文件，都应当在左上角选择保存到服务器，以免系统

出错文件丢失。

直接在页面上进行打字编辑，也可以事先打好文字后复制粘贴。

每项权利要求应当以阿拉伯数字 1.2.3……等标识，以句号为结尾。

详细撰写规范与要求请参照《专利审查指南》。



说明书附图的编辑页面如下：

选择插入图片按键，跳出编辑图片窗口如下：

点击选择插入图片。

选择浏览，找到已经制作好的图片。图片 XML 文件

引用的图片格式应为 JPG、TIF 两种格式；说明书附

图的图号应以文字形式表示，不应包含在图片中；外

观图片或照片大小不应超过 150mm x 220mm，其他

图片大小不应超过 165mm x 245mm；图片或照片分

辨率应为 72- 300DPI。说明书附图也可以提交

MS-Word、PDF 格式文件。

图号：发明，实用应标：图 1、图 2……

外观设计：左视图、右视图……

完成后选择添加。



添加完成后将看到如下图示：

可以添加多张附图，注意图号标注正确。

摘要附图：发明及实用新型专利摘要附图是以在请求书中指定说明书附图中的一幅的形式提交。



提交

所有文件编辑完成核对无误后，回到专利请求书页面，在下方选择“预览”

最后再每份文件核对一次，确认无误后勾选声明选择提交。



这时可能会跳出如下提示：

我们需要退出当前的系统，回到登陆页面。

选择“证书登录”，如果像这张图显示“未检测到证

书”需要做如下操作。



证书导出与复制存放

打开 IE 浏览器——INTERNET 选项——内容，证书按键——选择数字证书——导出——导出的证书放入“C:\Program Files\kairende\CA 证书控件 x86”
文件夹——重启 IE



一、单击下一步 二、选择“是，导出私钥”

三、选择“个人信息交换，并勾选所有证书” 四、设置密码，登录时使用（可以设为和账号登录的密码一致，方便记忆）



五、给导出的证书命名，如果一台计算机上多个证书命名请自行定义规则。随后选择“浏览”并指定存放路径，也可以不选择系统默认保存在桌面。

六、点击完成后——确定，提示 。可以在存放的文件夹（默认为桌面）下看到以下文件 ，导出完成。



七、将上述导出的文件复制粘贴到“C:\Program Files\kairende\CA 证书控件 x86”文件夹中。文件路径不同系统可能不完全一样也可能是“C:\Program
Files (x86)\kairende\CA证书控件”，大致上是一样的。最后重启 IE。

继续提交：登陆后出现以下界面：

证书名称为导出证书时设置的文件名称

用户代码电子申请注册时的代码，如果提示“已

注销”，您可以先在“账号登录”那个界面先登

录一次，再退出到“证书登录”重新登。

证书密码为导出证书时设置的密码。

在案件管理或者新申请办理中找到未提交的

专利——修改——请求书页面下预览——提

交。提交的同时国知局对申请文件进行实时审

查验证。这个过程时间较久，可能需要 1-2 分

钟的时间，与网络快慢也有较大的关系，请耐

心等待。



最终经过计算机自动审核后，如果没有形式上的错误这份申请将会受理。

此外，您也可以通过“通知书办理”模块下“接收确认”相关受理及缴费通知书。在此模块下您还可选择“纸件通知书申请”业务，请求国知局发

送纸件的通知书给申请人，相关通知书将通过挂号信的形式邮寄至您的联系人地址（无联系人的将是指定代表申请人的地址）。

通过在线平台提交的专利申请流程至此完成，申请人完成缴纳相关费用后，专利将会进入国知局审查流程。相关后续通知书也会在此模块下发送至

申请人。

系统将直接给出申请号并提示相关信

息。

同时提示相关缴费信息，您可以直接选

择“去缴费”按键进行缴费，也可在提

示的缴费截止日前再缴。缴费前请务必

确认您提交的这份申请是准确的，符合

受理条件的。计算机自动审核并不能完

全杜绝不符合受理条件的案件被受理

的情况，请务必注意！！！



CPC 客户端

一、 完成电子申请注册后下载安装客户端。

1、电子申请网——工具下载专栏——找到“CPC 安装程序”及“CPC 客户端离线升级包”（升级包目前是 20200314 的版本，国知局经常有会更

新请多关注。）

2、 CPC 安装程序非常简单，下载完成后选择文件夹内“setup.exe”双击安装。

3、 CPC 升级包打开文件夹后，首先阅读“使用说明”，根据使用说明的提示进行操作，升级过程可能需要一定的时间请耐心等待，升级完成。

4、个人数字证书下载，请按上文“证书下载”的内容完成证书下载。如果已做过“在线平台”申请的可能跳过这一环节直接打开 CPC 客户端。

5、在桌面找到 CPC 客户端图标，双击打开，可以看到以下界面。

先打开“数字证书管理”

查看下数字证书是否已

存在并选择。

随后选择“申请专

利”边上的小三角

可以下拉选择提交

的专利类型。



下面以一份外观设计专利申请为例：

外观设计请求书：

选择相应的文

件进行编辑。

按相关要求填写相

应内容。详细规定见

《专利审查指南》。

其中“用户代码”即

为电子申请注册代

码。请求书最下方签

章，即为电子申请注

册人名称打字。完成

后保存，进行下一文

件编辑。



外观设计图片或照片：

选择插入图片，与上文说

明书附图的插入基本一

致。请注意附图大小及像

素规定。同时插入的视图

命名要规范。（主视图、左

视图、右视图……）



外观设计简要说明：

填写时请遵照《专利审查指南》要求及页面上相关提示。

全部文件制作完成后选择“保存全部”。



回到“专利请求书”界面，查看一下“申请文件清单”一栏是否有信息生成，如果有附加文件还要查看下“附加文件清单”。

如图所示未生成，选择编辑器上方“表格向导”按键。

选择“导入文件清单”系统将会自动升成。



最后检查核对无误后，再次选择“保存全部”后退出。切记一定要核对无误并保存全部。

在左侧菜单栏“新申

请”中找到这件专利。

选中，点击“签名”。



签名完成后，选择退出。

签名前检查下证书是否

正确，可以下拉选择其

他的证书。然后选择签

名。



申请人应当在主界面左侧菜单栏的“待发送”中找到这份专利。 发送成功后，申请文件会在左侧菜单栏的“已发送”中。

通知书接收完成，申请人完成缴纳相关费用后，专利将会进入国知局审查流程。相关后续通知书也会在此模块下发送至申请人。

选中申请文件，点击“发送”。

发送时可能会显示“网络不通是否切换线路”的提

示，点“是”，随后就会显示文件发送进步及最终是

否成功。

发送成功后，随后在“接收”按键下——获取列表——开始下载，

接收相关电子回执。过段时间后，在同样的页面接收，受理通知书。

受理通知书发放的时间长短根据您的申请文件及国知局审查进度

决定。短则几分钟，如果要人工审查可能需要多个工作日。



证书导入：

申请人需要重装已安装电子申请证书的计算机前，或者一台计算机要导入多个数字证书，或者一个数字证书要导入到另一台计算机都应当做证书的

导入与导出。导出上文已详细讲解，导入计算机为反向操作。打开 IE 浏览器——INTERNET 选项——内容，证书按键——选择“导入”按键——“浏览”

找到导出证书时保存的文件——输入导出时设置的密码——最后导入成功。

如果是多个证书在一台计算机上使用，登录时要注意账号的选择。在线平台的证书登录时可能会出现系统出错的情况，可以按上文“控件安装”的

流程重新安装一下控件解决这一问题。

查找选取导出的文件的时候一

定要注意这里文件后缀名要选

择一下，一般为 PFX 文件，否

则无法找到。



其他功能:
无论是在线平台还是 CPC 客户端都集成了专利申请审查全流程几乎所有专利事务。申请人擅于利用电子申请系统完全可以做到足不出户即可完成包

括：专利申请，答复补正，复审无效，主动撤回等等专利事务。申请人可以多加尝试与摸索，达到熟能生巧的操作水平。

需要注意的几点事项：

1、大部分无法登录的情况均和计算机操作系统、IE 版本、OFFICE 版本有关系。以及控件没有完全正常安装。如果有问题还是重装操作系统能较快的

解决问题。重装系统后首先检查 IE 版本及 OFFICE 版本，如果各项工作均按照上述步骤完成后仍有问题，最好删除原系统自带的 OFFICE 软件，另找光盘重

新安装一下。

2、控件安装很重要，一定要根据提示一步步完全安装，安装完成后重启电脑。ACTIVEX 控件选项要一定要全部设为启动或者提示，电子申请网站也

要设为信任站点，进入电子申请网站后可能还会有多个控件要安装，要注意全部选择安装。

3、多个证书在一台计算机上使用时，CPC 客户端较为稳定。如果是要登陆在线平台申请，如果系统出错可以清 IE 缓存并重新安装控件解决问题。

4、安装完数字证书后，登录时还是可能会出现“未检测到证书”的情况，只要在 IE 浏览器——INTERNET 选项——内容，证书按键——选择数字证

书——导出——导出的证书放入”C:\Program Files (x86)\kairende\CA证书控件”文件夹——重启 IE。
5、重装计算机操作系统前，也要先做好证书的备份。导出证书——完成系统安装——IE安全设置——控件安装——导入证书。

6、在线平台与 CPC客户端上申请的文件无法互通。在线平台申请的相关信息会直接保存在国知局服务器中，CPC客户端则保存在申请人的计算机中。

因此，如果使用 CPC客户端要注意定期使用“系统设置”菜单栏下，“数据备份”功能及时备份。

7、第一次使用系统会遇到较多的困难，同时制作申请文件时会调用较多的计算机程序，因此反应可能会较慢，请保持耐心，按上文的步骤认真操作，

同时也可以通过重新安装控件、清 IE缓存、检查网络多尝试几次等方法，肯定能解决相关问题。
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