
沁知云知识产权管理系统操作手册

这是一个美好的世界--2025-09-04

本系统包含知识产权代理机构的全流程管理，适于小微代理机构使用，月案

件量 200 件内的仅需配备 1名流程人员。

本系统需部署于 linux 服务器，用户需自购服务器及域名备案。

本系统支持微信支付接入，需要自行开通。

本系统未来可以接入商标数据管理。

本系统现有功能包括：

 客户管理

 立案管理

 案件分配

 发文管理

 案卷制作

 答复制作

 状态管理

 费用管理

 票据管理等等。

下面详细介绍一下各个模块的功能及流程。



以 https://www.iper.club 域名为例。

1、登录界面 普通权限

地址：https://www.iper.club/login

输入用户名及密码，点击立即登录即可

登录后进入网站主页，根据不同的权限，主页略有差异。

超级权限：

案件管理--显示需要管理的案件数量

案后管理--显示管理案件的数量

工具面板--修改密码--可以修改登录密码



--发文及案件状态异常数据--显示异常数据，需要重点关注；

--下载备份数据--点击备份数据，并提供下载弹窗。

业务员，申请人，代理人：

案件管理、案后管理、工具面板同前描述。

近 30 天的发文列表--显示近期关联案件的发文数据。

2、注册 超级权限

地址：https://www.iper.club/register

登录超级账户后，拥有注册新账号的权限。

通过注册，可以设立新账号。



关于权限的说明：

账户 权限代码 权限

超级账户 9 拥有全部的权限、待客户立案、收案、制作案卷等等

普通用户 0 立案操作、查阅本用户立案信息、及相关费用

业务销售 7 查阅关联公司的立案信息、及相关费用

代理人 8 查看指派案件相关信息及发文等

只有超级用户才可以注册用户。不建议下方给用户自行注册。

3、用户信息修改 超级权限

地址：https://www.iper.club/reguanli/test

可以修改用户的任意信息。

关联客户文本框仅对权限 7的业务销售时存在有效数据。

若修改其关联权限，需要在下方的 公司管理 处修改。

4、公司管理 超级权限

地址：https://www.iper.club/reguanli/test



4.1 查询

输入公司名称或代码，点击查询按钮即可查询数据库内数据，支持模糊查询。

4.2 修改

点击表格内公司名称，下方文本框自动填充相关信息，如存在错误，可以对

应修改，点击修改按钮，即可完成修改，修改后需要刷新页面。

4.3 新建数据

直接在下方文件框录入新公司的数据，点击新建按钮即可完成新客户的添加。

注意，是否新建客户以社会信用代码为参考，即社会信用代码唯一时插入新

客户，否则对应修改。

4.4 删除

点击表格右侧的删除按钮，即可删除当前数据，注意，删除数据可能导致用

户关联和账号的失效，慎重操作。

4.5 关联销售

该文本框务必输入准确的用户名，否则影响业务销售对该公司的数据查看权

限。

4.6 地址赋值



根据公司名称自动获取并填充地址及邮编，省市需要自行选择。

注意：企业信息尽量保持完整，在案件的著录项目中会调用企业信息。

5、费减查询 超级权限

地址：https://www.iper.club/reguanli/test

录入公司名称和代码可以查询相关的费减备案情况。

为了提高录入数据的准确性，内置了公司名称及信用代码的自动查询，录入

名称即可自动弹窗相关的公司信息。

6、立案管理 普通权限

地址：https://www.iper.club/dockets

以普通用户为例，

申请人、用户 ID、立案编号为固定值，不得修改；



选择立案日、案件类型；

输入联系人、联系电话、课题、备注之后；

点击开始立案

修改专利名称、选择下一级审核分配，然后上传相关的交底书文件。

点击立案完成即完成立案。跳转至下一页面；

超级用户也可以立案，不同点在于，超级用户可以选择任意申请人，普通用

户对应的申请人是固定的。

立案时，技术交底书是必须上传的文件。

7、立案审核 普通权限

地址：https://www.iper.club/review

在此页面，普通用户可以查看案件的审核流程。

可以允许如下操作：

上传补充技术交底书、查看或删除技术交底书、补充沟通备注信息、删除立



案

业务销售

可以允许如下操作：

上传补充技术交底书、查看技术交底书、补充沟通备注信息、修改立案状态。

超级用户权限

可以允许如下操作：

上传补充技术交底书、查看技术交底书、补充沟通备注信息、修改立案状态

（收案或退回）

注意，不得越权修改立案状态。

一旦案件被机构收案，该案件将进入案后管理流程，无法再退回，只能标记

删除。

8、案后管理 普通权限

地址：https://www.iper.club/repatent



普通用户

可以查看机构收案的进行状态及相关的文件，如发文、证书、通知书、交底

书之类，不可进行删除操作。

代理人用户

可以查看机构收案的进行状态及相关的文件，如发文、证书、通知书、交底

书之类，不可进行删除操作。

可以将案件状态修改为定稿确认。

业务销售

可以查看机构收案的进行状态及相关的文件，如发文、证书、通知书、交底

书之类，不可进行删除操作。

超级权限

可以委派指定代理人，并设定返稿日期，临期时，绝限日标记红色。

可以修改专利名称，案件状态、专利号，申请日等。

可以主动更新案件状态（需要填写专利号）。

可以上传、删除相关的文件，如发文、证书、通知书、交底书之类。

案件完成递交后，通知书、证书自动赋予，无需额外操作。

9、发文通知书页面 超级权限

地址：https://www.iper.club/rejgntzs/hanyutu



根据机构账号，自动获取发文通知书记录，并解析。

点击下载通知书，可以下载对应的发文通知。

选中相关的行，点击分配数据，可以将未分配的通知书分配至相关的案件下

面。

点击不同的按钮，可以查询对应的通知书文件。

10、机构案件管理页面 超级权限

地址：https://iper.club/rewpatentlist/fazhuip

基于中国及多国系统，每日更新相关的机构数据。

选择比较日期，可以获取两日间的数据差异，尤其是案件的状态变化。



点击专利号，获取可以获取案件的应缴费信息及相关发文信息。

点击待答复按钮，筛选全部待答复的案件。

11、专利费用管理页面 普通权限

地址：https://www.iper.club/feespatent

11.1、数据看板

根据缴费截止日的数据看板，可以更直观的查看应缴费数据。

11.2、修改案件

选中单个案件，可以进行数据修改，尤其是否监控年费。

11.3、批量修改

选中多个案件，可以批量删除或修改用户归属。

11.4、费用清单

选中多个案件，可以直接生成相应的缴费费单，稍作修改既可以上传至国知

局系统缴费。



11.5、删除案件管理

对于已删除数据进行管理，调整误删。

11.6、点击专利号

可以查看应缴费信息、已缴费信息、以及发文通知。

11.7、批量修改代理人

可以调整案件的代理人归属。

12、微信支付 pay

地址：https://www.iper.club/paymoney

导出费用清单时，进入网页模式，既可以在线填写缴费抬头和信用代码。

完成后，点击表格，选择在线支付，进入支付管理页面。

立即支付，并扫描支付相关费用，费用进入机构账户，缴费记录会自动递交

至国知局缴费系统。

该记录需要在当日完成再次缴费，否则缴费记录失效。



缴费完成后，系统会自动更新相关数据。

可以根据取票码提取相关的票据。

12、票据管理

地址：https://www.iper.club/pjpatent

点击查看票据，进入票据页面，可以查看该取票码下的全部票据，点击下载

即可。票据自动根据抬头信息重新命名。

点击下载订单，下载该条记录的缴费订单。

点击下载票据，下载该取票码的全部票据。

13、新案申请模块

录入著录信息，并上传相关文件，制作新案申请，具体流程参考以下链接。

https://mp.weixin.qq.com/s/JdygrYIzbsfVcrGy3-VT4w

14、OA 答复模块

根据发文通知制作相关的 OA 答复案卷包，具体操作流程参考以下链接。



https://mp.weixin.qq.com/s/nK8LdrfJIt08jftScYdzKQ

15、商标模块

暂不开放


	1、登录界面  普通权限
	2、注册  超级权限
	3、用户信息修改 超级权限
	4、公司管理  超级权限
	4.1 查询
	4.2修改
	4.3新建数据
	4.4删除
	4.5关联销售
	4.6 地址赋值

	5、费减查询  超级权限
	6、立案管理 普通权限
	7、立案审核 普通权限
	8、案后管理 普通权限
	9、发文通知书页面 超级权限
	10、机构案件管理页面 超级权限
	11、专利费用管理页面 普通权限
	11.1、数据看板
	11.2、修改案件
	11.3、批量修改
	11.4、费用清单
	11.5、删除案件管理
	11.6、点击专利号
	11.7、批量修改代理人

	12、微信支付pay
	12、票据管理
	13、新案申请模块
	14、OA答复模块
	15、商标模块

