
附件 1 

 
专利盘活行动操作流程和注意事项 

 
一、二级单位管理员操作指引 

（一）用户登录 

在 国 家 专 利 导 航 综 合 服 务 平 台 主 页

（www.patentnavi.org.cn/mainPage），点击右上角“登录/

注册”，进入登录页面，二级单位管理员根据分配的账号登录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（二）发明人账号配置 

鼠标放置在右上角头像处，点击“进入我的空间”，进入

存量专利基础库。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击左侧“账号管理”菜单，进入“账号管理”页面。

点击“新建用户”，可逐一为本单位所有科研人员配置发明人

账号；也可点击“批量新建”，下载模板填写后点击上传，为

本单位所有科研人员统一配置发明人账号。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 

①科研人员用户身份应统一选择“发明人”； 

②由于盘点平台专利推送与国知局专利申报信息关联，

为避免发明人登录系统后无法查询到名下专利，请使用与专

利申请时相同的手机号进行盘点平台注册。 

 

 

 

 

 



（三）盘点审核 

学院管理员按通知中“附件 3 “盘活行动”系统用户操

作手册”中“五、全面盘点，构建高校院所存量专利基础库”

的“（二）自评待审库”指引内容，完成二级单位盘点审核。 

二、发明人操作指引 

（一）用户登录 

在 国 家 专 利 导 航 综 合 服 务 平 台 主 页

（www.patentnavi.org.cn/mainPage），点击右上角“登录/

注册”，进入登录页面，发明人根据二级单位分配的账号登录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（二）专利盘活建档 

鼠标放置在右上角头像处，点击“进入我的空间”，进入

存量专利基础库。 

“存量专利基础库”显示已登录账户名称作为发明人的

所有专利列表。发明人分别点击每个专利后面的“建档”按

钮，对自己名下的专利进行盘点。其中建档按钮为灰色的表

示不支持建档操作，请忽略。 

 

1. 单条专利建档 

2. 组合专利建档 

3. 批量建档 

 

 

 

可在列表中勾选一条或多条专利进行建档。当勾选一条

专利时将以“单条专利”进行建档；当勾选多条专利时，将

以“组合专利”的形式建档。 

 

 

 

 

 

 

 

选择是否按组合专利发布 核对所属二级单位是否正确 

可选择上传展示图片和附件材料，进一步完善建档内容 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

选择本项专利是否为来源于财政资助项目的成果 

选择目前专利的实施状态 

选择偏好的转化方式 

选择意向的转化价格范围 选择意向合作城市 

如有意向合作企业，请填写 

填写本项专利的责任发明人或助手姓名及联系方式 

勾选本项专利目前的技术成熟度 

依据评价指标解读对专利价值进行自评 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

填写过程中，可点击“保存”暂存填写内容，待完成全

部建档信息填写并确认无误后，点击“完成盘点”完成建档

提交。完成建档内容填写后请发明人及时点击“完成盘点”

以提交至单位管理员审核。 

科研人员还可通过“上传”方式对专利进行批量建档。

在“存量专利基础库”页面点击右上“上传”，获取“建档模

板”，并按照“建档模板”填写建档信息，并回传至系统进行

匹配，匹配成功的将一键完成“建档”。请注意，建档字段中

涉及的国民经济行业分类、战略性新兴产业分类和技术领域

（IPC）无需填写，系统将通过大数据直接标引。在填报过程

中，若专利实施化状态、转化意愿等指标存在多个选项的，

需要顺序在“下-行”填写，即每个指标下对应列中的每个单

元格按顺序填写一个选项，但专利基本信息、组合专利信息

等基本指标无需重复填写，无需合并单元格。 

根据专利情况选择国民经济行业和战略新兴产业信息 

可参考示例内容，规范填写技术内容和性能指标 

可参考示例内容，规范填写产业化前景内容 



 

 

 

 

 

 

 

 

三、特别说明 

1. 同一条专利数据不支持多人维护，当有人编辑建档

后则该专利数据的维护权限归该人员所有，即谁先建档谁维

护原则。 

2. 提交建档入库信息后，请及时关注系统内提交状态，

学校审批通过后正式完成建档入库工作。若存在填写有误被

退回的情况，发明人请及时根据驳回原因修改后再次提交。 

3. 后续新授权的专利信息将在授权一个月内通过国家

知识产权局自动推送到该平台，请发明人及时登录平台系统

进行建档入库。 

4. 专利完成建档入库工作后，如有企业对接信息则会

自动在系统内提示，请发明人及时关注并主动与对接企业进

行洽谈。 
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