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1.1 OTT 管理 

1.1.1 知识产权单据管理 

知识产权管理的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->知识产权管理-->

进入服务-->知识产权单据管理 

 

知识产权单据管理操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询知识产权单据 输入筛选条件（可组合），包括单据编号、

业务类别、申请人、制单日期、办结日期等，

输入完成后点击“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看单据 选中行项目，点击“查看”按钮，查看该知

识产权单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

1.1.2 知识产权申请 

知识产权申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->知识产权管理-->

进入服务-->知识产权申请。（以计算机软件著作权为例） 
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知识产权申请业务查询操作说明：（以计算机软件著作权为例） 

操作顺序 操作说明 备注 

1 填写软件内容简述 填写软件全称、软件类型、开发类别、版本

号、开发完成日期、是否已发表、面向行业/

领域、开发目的、主要功能、技术特点等信

息 

2 填写软件开发和运

行环境信息 

填写开发的硬件环境、运行的硬件环境、开

发该软件的操作系统、软件开发环境 / 开发

工具、软件的运行平台 / 操作系统、软件运

行支撑环境 / 支持软件等信息 

3 开发性质 选择开发性质、勾选是否涉及到第三方的保

密技术 

4 技术主题 选择技术主题 

5 添加作品完成人 点击添加按钮添加作品完成人 

6 上传附件  

7 保存单据  

8 提交单据 检查无误，可提交单据审批。 

 

1.1.3 空间入驻运营管理 
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空间入驻运营管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->创业空间管理

-->进入服务-->空间入驻运营管理。 

 

空间入驻运营管理操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询空间入驻申请

单据 

输入筛选条件（可组合），包括单据编号、

申请人、制单日期、办结日期等，输入完成

后点击“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看单据 选中行项目，点击“查看”按钮，查看该知

识产权单据 

4 空间退出申请 选中行项目，点击“空间退出申请”按钮 

5 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

1.1.4 空间入驻申请 

空间入驻申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业空间管理-->

进入服务-->空间入驻申请 
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空间入驻申请操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 填写创业申请信息 选择创业申请单号进行关联，自动带出创业

者姓名、创业者手机号等信息 

2 填写基本情况信息  

3 知识产权情况  

4 添加创始团队成员 点击添加/导入按钮，添加创始团队成员 

5 企业员工数 填写目前企业员工、实习人数、研究生数、

来自上科大人数、留学人员人数、上海户籍

人数等信息 

6 填写财务情况 填写注册资本、资产总额、总计获得融资 、

上年度缴税额等信息 

7 上传附件  
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8 保存单据  

9 提交单据 检查无误，可提交单据审批。 

 

1.1.5 空间退出运营管理 

空间退出运营管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->创业空间管理

-->进入服务-->空间退出运营管理。 

 

空间退出运营管理具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询空间退出申请单

据 

输入筛选条件（可组合），包括单据编

号、申请人、空间入驻单号、制单日期、

办结日期等，输入完成后点击“查询”

按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛

选内容。 

3 查看单据 选中行项目，点击“查看”按钮，查看

该空间退出单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

1.1.6 成果转化单据管理 

成果转化单据管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->成果转化管理
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-->进入服务-->成果转化单据管理 

 

成果转化单据管理具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询成果转化单据 输入筛选条件（可组合），包括单据编

号、业务类别、申请人、制单日期、办

结日期、转化对象等，输入完成后点击

“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛

选内容。 

3 查看单据 选中行项目，点击“查看”按钮，查看

该成果转化单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

 

1.1.7 成果转化申请 

成果转化申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->成果转化管理-->

进入服务-->成果转化申请入口 
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成果转化申请操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 填写转化协议信息 填写协议名称、协议金额、项目所属单位、

项目负责人、联系电话等信息 

2 填写项目履行进度 点击添加按钮，填写金额、支付日期、款项

类型等信息用以添加项目履行进度，并勾选

协议类型、成果类型、专利申请、专利维持

等类型，并填写其他内容 

3 上传附件  
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4 保存单据  

5 提交单据 检查无误，可提交单据审批。 

 

1.1.8 创业人员申请查询 

创业人员申请查询的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业管理-->

进入服务-->创业人员申请查询 

 

创业人员申请账查询操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询创业人员申请

单据 

输入筛选条件（可组合），包括单据编号、

申请人、制单日期、办结日期、状态等，输

入完成后点击“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看创业人员申请

单据 

选中行项目点击“查看”按钮或者直接双击

即可查看该创业人员申请单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

1.1.9 创业人员申请 

创业人员申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业管理-->进入

服务-->创业人员申请 
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创业人员申请具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 填写基本信息 填写姓名、所在院所、行政职务、创业形式、

创办企业专利情况等信息 

2 填写创办企业情况

信息 

要先对单据进行保存，才能添加资产 

3 成果转化单据  

4 上传附件  

5 保存单据  

6 提交单据 检查无误，可提交单据审批 

 

1.1.10 学生创业人员申请 

学生创业人员申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业管理-->

进入服务-->学生创业人员申请 
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学生创业人员申请具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 填写基本信息 填写姓名、所在院所、行政职务、创业形式、

创办企业专利情况、所在年级等信息 

2 填写创办企业情况

信息 

要先对单据进行保存，才能添加资产 

3 成果转化单据  

4 上传附件  

5 保存单据  

6 提交单据 检查无误，可提交单据审批 

1.1.11 创业导师申请查询 

创业导师申请查询的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业管理-->

进入服务-->创业导师申请查询 

 

创业导师申请查询具体操作说明见下表： 
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操作顺序 操作说明 备注 

1 查询创业导师申请单

据 

输入筛选条件（可组合），包括单据编

号、申请人、制单日期、办结日期等，

输入完成后点击“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛

选内容。 

3 查看单据 选中行项目，点击“查看”按钮，查看

该创业导师申请单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

1.1.12 创业导师申请 

创业导师申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->创业管理-->进入

服务-->创业导师申请 

 

 

 

创业导师申请具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 
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1 填写基本信息 填写姓名、出生年月、职务、职称/执业证书、

求学经历、工作履历、主要荣誉和业绩 、代

表性成果、指导构想等信息 

2 填写推荐人意见信

息 

填写推荐人姓名、推荐人职务、推荐理由等

信息 

3 上传附件  

4 保存单据  

5 提交单据 检查无误，可提交单据审批 

 

1.1.13 专利台账管理 

专利台账管理的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->知识产权管理-->

进入服务-->专利台账管理 

 

专利台账管理具体操作说明见下表： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询专利 输入筛选条件（可组合），包括内部编号、系

统编号、申请号、发明名称、申请日、所属单

位、申请单号、PI、发明人、包含学生类别、

转化方式、是否生效等，输入完成后点击“查

询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内容。 

3 查看专利 选中行项目，点击“查看”按钮，查看该专利 

4 按已有专利复制 选中行项目，点击“按已有专利复制”按钮，

填写新申请号、新内部编号信息，进行复制 
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5 编辑发明人 选中行项目，点击“编辑发明人”按钮，进行

编辑 

6 账单维护 选中行项目，点击“账单维护”按钮，进行账

单维护 

7 设置提醒 选中行项目，点击“设置提醒”按钮，设置时

间提醒 

8 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

1.1.14 软件著作台账管理 

软件著作台账管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->知识产权管理

-->进入服务-->软件著作台账管理 

 

软件著作台账管理操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询软件著作 输入筛选条件（可组合），包括内部编号、

申请编号、软件名称或简称、是否生效等信

息，输入完成后点击“查询”按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看创业人员申请

单据 

选中行项目点击“查看”按钮或者直接双击

即可查看该软件著作 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

1.1.15 项目台账管理 

项目台账管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->OTT管理-->进入服

务-->项目台账管理 

 

项目台账管理操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询项目单据 输入筛选条件（可组合），包括单据编号、
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申请人等，输入完成后点击“查询”按钮即

可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看项目单据 选中行项目点击“查看”按钮或者直接双击

即可查看该项目单据 

4 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

 

1.1.16 成果推介申请 

成果推介申请的进入路径为：Egate 登录-->点击搜索-->成果推介管理-->

进入服务-->成果推介申请入口 

 

成果推介申请操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 选择专利名称 选择专利名称进行关联，会自动带出专利申

请号、专利授权号、发明人信息等信息，选

择合作模式类型，填写团队情况、技术优势、

应用场景、市场容量等信息 

2 上传附件  
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3 保存单据  

4 提交单据 检查无误，可提交单据审批 

 

1.1.17 成果推介单据管理 

成果推介单据管理的进入路径为：Egate登录-->点击搜索-->成果推介管理

-->进入服务-->成果推介单据管理 

 

成果推介单据管理操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 查询成果推介申请

单据 

输入筛选条件（可组合），包括单据编号、

申请人、专利名称、专利申请号、专利授权

号、发明人信息等，输入完成后点击“查询”

按钮即可。 

2 重置查询条件 点击“重置”按钮，清空当前填写的筛选内

容。 

3 查看成果推介申请

单据 

选中行项目点击“查看”按钮或者直接双击

即可查看该成果推介申请单据 

4 邮件转发 选中行项目点击“邮件转发”按钮，进行邮

件转发 

5 导出 EXCEL 将查询结果清单导出为 EXCEL表格。 

6 导出 WORD 将查询结果清单导出为 EORD表单。 
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2 使用注意事项 

无 
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