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湖南农业大学知识产权申请备案与评估
操作说明

一、操作流程图如下：
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二、具体操作说明如下：

1、登录知识产权管理系统

用户名和密码采用本校统一身份认证，系统入口具体有以下三种：

（1）浏览器输入网址：hunau.cnipa.cn；

（2）进入本校官网首页，点击社会服务菜单-底部快速通道（知识产

权管理）；

（3）进入本校官网后台，点击工作台-应用中心-社会服务处-知识产

权管理系统。

2、进入申请备案与评估模块
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3、新建申请备案与评估并提交申请

特别说明：系统默认当前登陆用户为填表人和负责人；其中填表人不

可修改，负责人可选择本校其他老师账号；且系统根据填

表人是否为负责人，进入以下不同流程。
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（1）如果填表人是负责人，在填写完成并提交申请后，流程直接进

入到管理员审批阶段，然后等待管理员审批即可，提交成功后

可在列表查看记录，如下图所示：

（2）如果填表人不是负责人，填写完成并提交申请后，流程进入到

负责人审批阶段，负责人可按照步骤 1和 2进入系统，然后在

列表即可直接审批通过，或者置为待修改，或者修改后直接审

批通过；审批通过后等待管理员审批即可。

4、管理员审批

管理员可视情况决定将案件置为待修改，或者置为已备案，或置

为评估中，管理员审批时间一般为 1-3个工作日；对于评估中的，再

由第三方评估机构进行知识产权申请前评估并出具评估报告，评估报

告一般 1-2个工作日出具。

在审批完成（已备案或已评估）时，系统将给填表人和负责人发

送短信提醒，如下图所示；
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5、获取审批结果

在收到短信后，进入系统即可下载评估备案结果。对于备案案件，

点击下载附件即可下载审批表；对于评估案件，点击下载附件即可同

时审批表和评估报告；然后打印审批表，并按表上要求完成相关人员

签字及学院审批盖章流程，再到社会服务处成果转化科（1教 229 室）

办理审签流程。

6、知识产权代理委托书及相关材料盖章流程

完成“湖南农业大学知识产权申请备案与评估审批表”所有审批

流程后，携带好审批表至学校党政办综合科（1教 317室），办理申

请材料的盖章即可。


