附件二：

2017年专利代理人执业年度考核填报
注意事项

  （一）关于专利代理人如何登陆专利代理信息管理系统

用户名：本人执业证号（不含小数点,但包括校验位）；
例如：执业证号为：1234502017.9，用户名则为：12345020179
执业专利代理人登录密码：本人身份证号后六位，登录后请及时修改密码。

注：（1）部分执业专利代理人的身份证信息缺失，系统对这部分人员的登录密码设置为111111，登录后请及时修改密码；
（2）部分执业专利代理人之前提供的身份证信息不正确，但系统对这部分人员的登录密码仍然按照提供的信息进行了设置，如果出现无法登录的情况，请与专利代理管理系统技术联系进行修改；

（3）若已经对密码进行过修改，请使用修改后的密码。 
（4）忘记密码，专利代理人用户密码重置方法：由专利代理人给dailiguanli@sipo.gov.cn发一封密码重置邮件，邮件内容必须包括资格证号、身份证号及需要重置密码的账号，同时附上身份证的扫描件或相关证件的扫描件，修改时间为1-3个工作日。
(二)关于专利代理人基本信息
1、“姓名”及“身份证号”项：姓名发生变更的，需要提供身份证（包括军官证、港澳地区永久居留证)扫描件以及加盖当地派出所公章且注有曾用名的户籍证明，请将相关证明文件复印件邮寄到协会会员部；身份证（包括军官证、港澳地区永久居留证)其他信息发生变更的，需要提供身份证扫描件，请将相关证明文件的扫描件发送至dailiguanli@sipo.gov.cn。

在为专利代理人变更姓名及身份证号的期间，并不影响专利代理人的年度考核申报工作，专利代理人可继续进行年度考核填报。

2、“资格证类型”项：“全国”是指参加全国专利代理人考试取得的资格证；“省内”是指享受专利代理人资格考试倾斜政策取得的资格证；“核发”是指经过核准取得的资格证。

3、“其他执业资格”项：指律师、评估、商标、司法鉴定等资质证书的。

4、“社会职务”项：指具有政协委员、人大代表、人民陪审员等社会职务的。

5、“技术专长”项：指专利代理人在机构中承担或者擅长的某技术领域代理业务的内容。

6、“档案存放地”项：指人事档案存放地所在的省、市。

7、“档案存放单位”项：指具体的档案存放单位名称。

8、“档案存放单位联系人”项：指具体档案存放单位联系人的姓名，如无法提供姓名，请填“无”。

9、“教育经历”项：指填写大学及半年以上的教育培训情况。

(三)、关于专利代理人年度考核登记表填写

1、在专利代理信息管理系统-代理人年度考核模块中输入专利代理人的资格证号后，点击“初始化代理人基本信息及培训记录”，专利代理人的基本信息及培训记录自动显示部分不需要填写，只需填写空白的数据项。

2、“代理业务数量”的计算时段为2017年1月1日至2017年12月31日。

3、“惩戒情况”项：指2017年1月1日至2017年12月31日期间受到专利行政机关的惩戒或者专利代理人协会行业处罚的记录。

4、“执业培训情况”项：指专利代理人在2017年3月21日至2017年12月31日期间参加符合协会《专利代理人年度执业培训课时要求及课时计算办法》规定的各项执业培训活动的情况。如有专利代理人在2017年年度考核年度未完成执业培训课时的，其课时计算的截止时间延长至2018年3月20日。
 (四)、关于专利代理人年度考核汇总表填写

1、年度考核联系人、联系电话、联系手机、联系人邮箱、机构日常邮箱为必填项，其信息务必准确。

2、如有不参加年度考核的专利代理人，点击“填写事由”打开添加事由界面，填写不参加年度考核的原因。
(五)、关于如何查询专利代理人执业培训课时

查询专利代理人执业培训课时有两种途径：

1、进入中华全国专利代理人协会网站（www.acpaa.cn）“代理人培训记录查询”系统，输入“用户名”及密码，选择“培训时间”后进行查询（用户名及初始密码均为专利代理人的资格证号）。 
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2、进入专利代理信息管理系（http://dlgl.sipo.gov.cn），以专利代理人的身份登录系统，点击页面上方菜单“课时管理”打开课时记录查询页面，输入“代理人姓名”，选择“培训时间”后进行查询。
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需要特别说明的是执业培训记录如与实际情况不相符，请及时与协会专利代理人培训课时咨询联系人核对。
 (六)、其他注意事项

1、年度考核对象：在2017年12月31日之前成立的专利代理机构（含开办专利代理业务的律师事务所）中执业并持有专利代理人执业证的人员均应当参加年度考核。

2、年度考核方式：《2017年专利代理人执业年度考核登记表》及《2017年专利代理人执业年度考核汇总表》均由专利代理机构统一在专利代理信息管理系统上填报，专利代理人只需对专利代理管理系统上的个人信息及培训记录进行核对。

3、年度考核内容：本次年度考核将主要根据专利代理人的执业培训课时完成情况、执业纪律执行情况等六项作为年度考核的内容。
4、年度考核结论：协会依据考核内容、考评标准，确定2017年全国专利代理人执业年度考核结果。通过专利代理信息管理系统给年度考核合格的专利代理人分批在线发放2017年度考核合格标贴。
5、年度考核标记：专利代理机构不需把专利代理人执业证面交或函件的方式递交中华全国专利代理人协会加盖2017年度年度考核印章。而是由协会在对年度考核材料审批后向专利代理机构发送“年度考核合格标贴”，由专利代理人将“年度考核合格标贴”粘贴在《专利代理人执业证》的相应位置上。
6、转所手续：年度考核期间可以办理专利代理人转换专利代理机构的相关手续。
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