关于文件制作和提交典型问题的操作指引

各专利代理机构：
    近期发现部分文件因填写不规范和系统问题造成审查周期延长和审批结论错误，为减少这类问题的产生，特针对以下情形进行说明，请各代理机构按照以下说明制作和提交文件。
一、意见陈述书表格的填写
近期，部分补充答复类意见陈述书错误勾选表格中“其他事宜”一项，如图1所示，该情形会延长案件审查周期。
[image: ]
图1
主要原因为当事人所选办理入口有误所致，规范操作如下：
1、补充答复审查意见通知书，应只勾选表格第二项“针对国家知识产权局于 年 月 日发出的 （发文序号 ）补充陈述意见”，并准确填写发文日、通知书名称及其发文序号，如图2红色方框所示。
再次答复审查意见通知书，应从“补充陈述意见”进入，查询到相应通知书，再进行办理，如图3红色方框所示，以使系统能够自动生成勾选第二项的意见陈述书表格（如图4，红色方框中内容即为生成后的勾选项）。

图2

图3

图4
2、主动提出修改，应只勾选表格第三项“主动提出修改”，如图5红色方框所示。
[image: ]
图5
主动提出修改，应从“主动提出修改—意见陈述书主动提出修改”进入，进行办理，如图6红色方框所示，以使系统能够自动生成勾选第三项的意见陈述书表格。
[image: ] 
图6
二、发明专利请求书中勾选实审请求选项
近期出现了在发明专利请求书中勾选了请求实质审查选项但未发出进入实质审查阶段通知书的问题，该问题为系统问题。在系统优化升级前，为避免此类问题的发生，当事人在专利业务办理系统网页版、客户端提交新申请文件勾选请求实质审查选项时，务必在编辑器里完成文件编辑、保存、预览后，再签名提交，确保文件完整准确，以便启动相应审查。
[bookmark: _GoBack]特别要注意的是：如果以导入形式提交新申请或者以纸件形式提交新申请，且同时提出实质审查请求，无论是否在请求书中勾选实质审查请求项，均应当同时单独提交一份实质审查请求书。

3、 关于无法使用国际申请号提交实质审查请求书
    对于PCT进入国家阶段申请，如果申请人尚未收到国际申请进入中国国家阶段通知书，需要使用国际申请号提交实质审查请求书，可暂时采用下述方式提交：使用国际申请号提交意见陈述书加其他证明文件的方式提交文件，其他证明文件为实质审查请求书扫描件。

4、 关于PCT进入国家阶段申请，无法使用国家申请号提交微生物保藏说明
    如果申请人需要使用国家申请号提交关于微生物保藏的说明，暂时可以采用重新提交说明书全文替换页，将关于微生物保藏的说明放在说明书最后的方式进行提交。


                         国家知识产权局专利局
智能化系统升级工作组 
  2023年6月27日  
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