附件3

广东专利奖申报和评审系统使用指南
一、申报单位

（一）点击[企业注册]，进入填写相关信息，创建帐号，登陆。
（二）进入网上办公→填写申报书，点击[新增]，仔细阅读申报书填写说明，填写申报书相关内容，填写完每一页，都要点击[保存]保存（同时上传）当前页面内容，在完成最后一页的填写并按[保存]的同时，完成申报书上报。申报书在被推荐单位同意推荐，并被[锁定]前可以通过“填写申报书页面”点击[编辑]进行修改。

（三）进入网上办公→添加附件，点击[上传]，上传公告文本、获奖证明等材料，并点击[确认上传] ，即完成附件上报（带★号标记的必须上传）。上传附件要求：

1.附件的格式必须是PDF文档（*.pdf)，所有不可编辑的附件内容（如说明书、财务报表、获奖证明等）以扫描方式，制作成PDF文档。

2. 扫描件应是小于5MB的PDF格式，图像清晰、页面整洁，扫描时注意把图片放正。

3. 同一附件超过5MB上传限制时，应分开上传，并在附件名中注明。

4.本届实行匿名评审，“专利说明书”附件中不能含有扉页，并将说明书中涉及专利号的水印或打孔隐去。

（四）进入网上办公→打印申报书，点击[打印预览]生成打印页面，并在IE菜单[文件/页面设置]中，取消页眉和页脚，将页边距设置为左19、上19、右12、下12毫米，打印所填资料连同附件材料，加盖单位公章后报送到推荐单位审批并存档备案。

（五）定期进入网上消息→查看通告，查阅审批单位的审批意见，以便及时补充材料。

（六）进入网络安全→帐号资料，可查看、修改注册信息。

二、推荐单位
（一）选择[推荐单位]，输入帐号及密码，点击[登陆]；第一次登陆后请及时进入网络安全→帐号资料，修改登陆密码。

（二）进入网上办公→查看申报书，选择需要评审的申报书，点击[评审申报书]，进入评审页面对申报书内容进行审查、核实；按照《2013年广东专利奖评选和表彰活动组织方案》的项目评选标准对项目进行遴选；选择“推荐意见”，将[同意推荐]项目的申报材料锁定（申报单位不能再修改），按[上报]完成该项目推荐；不同意推荐或需申报单位补正时，请点击[不同意推荐]，并在[意见]栏输入需要补正的相关信息。

（三）推荐单位无需打印任何材料，申报书由申报单位打印并盖章后报送推荐单位，再由推荐单位统一报送省知识产权局。

三、联系方式

（一）项目申报、推荐和评审等内容的咨询电话：020－37666041，020-37666326，联系人：刘延君、陈嘉婧、钟永欣。

（二）《系统》使用和操作等方面的咨询电话：020－32210173、020-32210174，联系人：郭志坤、梅颖娟。
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