
郑重声明

一、经授课教师同意，本课件仅作为交流学习使用，并欢迎广泛传播，但禁
止作为商业用途。

二、在交流使用过程中，请尊重版权。

三、课件中涉及的观点仅代表授课教师本人立场。

四、使用课件中的数据、图表时请注明来源，保证完整性，避免断章取义。

五、课件中涉及的政策法规或其它信息的有效性，请以相关主管部门(单位)
公布为准。

欢迎关注微信公众号“专利文献众享”
或扫描左侧二维码，获取最新公益讲
座信息及专利文献服务。
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实用新型专利申请文件
的撰写策略与实例

实用新型审查部

李锋祥

“专利申请文件撰写与修改实务”专题

欢迎关注微信公众号“专利文献众享”
或扫描左侧二维码，获取最新公益讲
座信息及专利文献服务。
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第二章 申请文件撰写导论

第三章 实用新型申请文件撰写概述

第四章 答复通知书及对申请文件的修改
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第一章 审批流程及相关手续
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01 审批流程

第一章 审批流程及相关手续

02 相关手续
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01 审批流程
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01 审批流程
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01 审批流程——受理
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文件类型

申请文件
电子文件形式

书面形式 其他文件

中文——汉字简化字
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01 审批流程——受理
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YES

•请求书：类别，申请人
名称及地址
•说明书及附图，权利要
求书
•中文，清晰可辨无涂改，
图片笔迹不易擦除，无
涂改
•国外申请人及其所属国
符合A19.1，A18
•港澳台申请人符合
A19.1

受理条件

NO

•不符合前述任一条件的

•直接从外国邮寄的

•直接从港澳台邮寄的

•分案申请改变类别的
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02 相关手续
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各种费用

同日申请声明 著录项目变更
人事

费用减缴 委托代理机构

保密审查请求

恢复权利
（宽限期、优先权、专利权、侵权诉讼）

延长期限（指定，无效除外）
同一期限仅一次，不得超两月

主动撤回
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01 撰写的作用

第二章 申请文件撰写导论

02 撰写前需满足的基本条件
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01 撰写的作用

如何能快速获得最有利的专利保护范围？

避免缺陷 合适的保护范围
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评价报告

无效宣告授权条件
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避免缺陷
权利稳定性

合适的保护范围？
行使权利的难易程度？专利权定位？

01 撰写的作用
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A5
•违反法律
•违反社会公德
•妨害公共利益

•违反法律、行
政法规的规定获
取或利用遗传资
源，并依赖该遗
传资源完成的发
明创造

不授予专利权

A25
•科学发现
•智力活动的规则和方法
•疾病的诊断和治疗方法
•动物和植物品种

•用原子核变换方法获得
的物质

•平面印刷品的图案、色
彩或结合起标识作用的
设计

02 撰写前需满足的基本条件
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•产业方法制造

•有确定形状、构造

•占据一定空间的实体

•产品的形状

•产品的构造

•技术问题

•技术手段

•技术效果

A2.3

实用新型专利
的保护客体

技术方案

产品的形状和/
或构造

只保护产品

02 撰写前需满足的基本条件

A2.3：
实用新型，是指对产品的

形状构造或者其结合所提出的
适于实用的新的技术方案。
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第三章 实用新型申请文件撰写概述

01 申请文件组成及作用

02 申请文件的撰写要求

03 实用新型申请撰写示例
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基本组
成文件

•说明书
•说明书附图 请求书

•说明书摘要
•摘要附图 权利

要求书

01 申请文件组成及作用

A26.1：
申请发明或者实用新型专

利的，应当提交请求书、说明
书及其摘要和权利要求书等文
件。

R17.5：

实用新型专利申请说明书
应当有表示要求保护的产品的
形状、构造或者其结合的附图。
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01 申请文件组成及作用

17
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01 申请文件组成及作用

1.启动审批程序

2.公开换保护

3.阐明专利申请要求保护的范围

4.解释和修改的重要依据

5.侵权判断的依据

A59.1：
发明或者实用新型专利权

的保护范围以其权利要求的内
容为准，说明书及附图可以用
于解释权利要求的内容。
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无效条款-A22.3+
A18、A19.1、R16-23、

A31.1
（R17.5、R20.2）

评价报告+A20.1

A5、A25、A2.3、A22.4、
A26.3、A22.2、A22.3、
A26.4、R20.2、A33、

R43.1、A9

评价报告

无效条款驳回条款
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避免缺陷
权利稳定性

02 申请文件的撰写要求
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1.说明书及说明书附图的撰写要求
（1）实质要求

专利法第26条第3款

02 申请文件的撰写要求

A26.3：
说明书应当对发明或者实

用新型作出清楚、完整的说明，
以所述技术领域的技术人员能
够实现为准；必要的时候，应
当有附图。摘要应当简要说明
发明或者实用新型的技术要点。

完整清楚
能够
实现
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五种说明书公开不充分的情形

1.说明书中只给出任务和/
或设想，或者只表明一种
愿望和/或结果，而未给出
任何使所属技术领域的技
术人员能够实施的技术手
段。

2.说明书中给出了技术手段，
但对所属技术领域的技术人
员来说，该手段是含糊不清
的，根据说明书记载的内容
无法具体实施。

3.说明书中给出了技术手段，

但所属技术领域的技术人
员采用该手段并不能解决
发明或者实用新型所要解
决的技术问题。

4.申请的主题为由多个技术
手段构成的技术方案，对于
其中一个技术手段，所属技
术领域的技术人员按照说明
书记载的内容并不能实现。

5.说明书中给出了具体的技

术方案，但未给出实验证
据，而该方案又必须依赖
实验结果加以证实才能成
立。

21

02 申请文件的撰写要求
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说明书撰写过于简单导致公开不充分
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02 申请文件的撰写要求
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1.说明书及说明书附图的撰写要求
（2）形式要求

实用新型名称 说明书正文 说明书附图

•写在说明书首
页正文部分上方
居中

•与请求书中实
用新型名称一致

•技术领域

•背景技术

•实用新型内容

•附图说明

•具体实施方式

•申请文件必须
有附图

•体现产品的形
状、构造特征

02 申请文件的撰写要求

23
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实用新型名称

02 申请文件的撰写要求

（1）清楚、简要、全面地反映要求保护的主题和类型，以利于专利申
请的分类和检索。

（2）不得使用人名、地名、商标、型号、商品名称、商业性宣传用语。

（3）采用通用的技术术语。

（4）与请求书中的名称一致，一般不超过25个字，特殊情况最多40个
字(如化学领域）。

（5）清楚、简要，写在说明书首页正文上方居中位置。

24

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



02 申请文件的撰写要求

说明书正文

•技术领域
所属的或直接应用的具体技术领域。

•背景技术
写明有用的背景技术，并且尽可能引证背景技术的文件，客观地指

出背景技术中存在的问题和缺点，切忌采用诽谤性语言。

•实用新型内容
要解决的技术问题，技术方案，有益效果。

•附图说明
写明各幅附图的图号、图名，对所有附图图示的内容作简要说明。

•具体实施方式
对应附图，采用一个或多个优选实施例的方式详细说明。
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撰写不规范的“背景技术”
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02 申请文件的撰写要求
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•实用新型必须

有说明书附图

• 应当表示要求保

护产品的形状、

构造或者其结合

• 说明书附图不能

仅为曲线图或流

程图

• 不得使用工程蓝图、照片、

着色、涂改、有框线

• 使用阿拉伯数字顺序编号，

如图1、图2

• 同一实施例中，同一组成

部分的附图标记一致

• 说明书和附图中附图标记

一一对应，相同附图标记

表示相同部件

• 附图中除了必需的词语外，

不应当含有其它注释

02 申请文件的撰写要求

说明书附图

27

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



2. 权利要求书的撰写要求
（1）权利要求撰写的原则

从属权
利要求2

独立权
利要求1

从属权
利要求3

构建一个多层次的渐进式保护范围

02 申请文件的撰写要求
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2. 权利要求书的撰写要求
（2）实质要求

02 申请文件的撰写要求

A26.4：
权利要求书应当以说明书为依据，清楚、简要地

限定要求保护的范围。
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没有清楚地限定保护范围的权利要求
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02 申请文件的撰写要求
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02 申请文件的撰写要求

独立权利要求

R20.2
•独立权利要求应当从整体上反映发明或者实用新型的技
术方案，记载解决技术问题的必要技术特征。

•必要技术特征
为解决其技术问题所不可缺少的技术特征，其总和

足以构成实用新型的技术方案。
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02 申请文件的撰写要求

独立权利要求

R21.1
采用两段式撰写（前序部分＋特征部分）：

(1)前序部分：主题名称+与最接近现有技术共有的必要技术特
征；

(2)特征部分：使用“其特征是……” 或者类似的用语，写明

区别于最接近的现有技术的技术特征。

限定实用新型要求保护的范围
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R20.3：
从属权利要求应当用附加的技术特征，对引用

的权利要求作进一步限定。

02 申请文件的撰写要求

从属权利要求
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02 申请文件的撰写要求

从属权利要求

R22.1

采用两部分的格式（引用部分＋限定部分）

(1)引用部分:写明引用的权利要求的编号及其主题名称;

(2)限定部分:写明实用新型附加的技术特征。国
家
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识
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权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



35

02 申请文件的撰写要求

权利要求的类型

•产品权利要求（物的权利要求）

通常应当用产品的结构特征来描述。

• 方法权利要求（活动的权利要求）

通常应当用工艺过程、操作条件、步骤或者流程等技
术特征来描述。

实用新型的权利要求只能是产品权利要求。
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2. 权利要求书的撰写要求
（3）其他形式要求

1.权利要求书不得加标题。
2.每一项权利要求仅允许在结尾使用句号。
3.权利要求书中有几项权利要求，应当用阿拉伯数字顺序编号。
4.只能引用在前的权利要求，择一引用。
5.可以有化学式或数学式，不得有插图、表格。
6.技术特征可以引用附图标记，附图标记用括号括起来，并放在相应技术特征后。
7.多页的权利要求书应当用阿拉伯数字顺序编写页码。
8.科技术语要一致。
9.采用“所述的+技术特征”的限定描述方式应该有限定基础，即应该在权利要求前
述内容中出现过。

02 申请文件的撰写要求
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3. 说明书摘要及摘要附图的撰写要求
（1）说明书摘要的撰写要求

实用新
型名称

技术
领域

技术
问题

主要
用途

技术
方案

不超
300字

不含商
业宣传
用语

公开内
容概要

02 申请文件的撰写要求
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3. 说明书摘要及摘要附图的撰写要求
（2）摘要附图的撰写要求

说明书的附图
之一

一幅最能说明技
术方案的附图，
不能是现有技术

大小和清晰度满
足出版要求

02 申请文件的撰写要求

38

4cm*6cm
国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



03 实用新型专利申请撰写示例

贴合部分采用硅胶材质

甲壳素纤维及竹纤维纺织而成

呼吸区采用叠层可替换结构

过滤物质由硅藻土和竹炭混合而成

1. 技术交底书
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2.撰写步骤

03 实用新型专利申请撰写示例

确定现有技
术

找出主要技
术特征

确定技术问
题和必要技
术特征

撰写独立权
利要求

撰写从属权
利要求
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3.确定现有技术

03 实用新型专利申请撰写示例

一种防雾霾口罩，包括外面罩、内面罩、
耳线、呼吸阀和过滤器，所述外面罩与内面罩
叠合；所述呼吸阀设在外面罩的中心；所述过
滤器设在外面罩与内面罩中间，且在面罩下部
的两侧底端，解决了雾霾天气外出时吸入过量
有毒气体的问题。
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4.本专利与现有技术特征对比

03 实用新型专利申请撰写示例

外面罩/内面罩 √

耳线 √

夹层带开口

硅胶材质

现有技术 本专利

过滤器 √

滤芯不可替换

佩戴不舒适
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5.确定必要技术特征

03 实用新型专利申请撰写示例

必要技术特征

外面罩/内面罩

耳线

袋状插口

滤芯

非必要技术特征

开口方向

硅胶材质

活性炭
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6.撰写独立权利要求

03 实用新型专利申请撰写示例

一种可替换滤芯的口罩，所述口罩由外面罩、
内面罩拼接缝合而成；所述口罩正面的两端穿有
耳线；其特征在于：在呼吸区采用层叠结构，包
括至少两层层叠的一端开口的袋状插口和滤芯，
所述滤芯插在插口中。
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7.撰写从属权利要求

03 实用新型专利申请撰写示例

2. 根据权利要求1所述的口罩，其特征在于：
所述插口向上开口。
3. 根据权利要求1-2之一所述的口罩，其特征
在于：所述滤芯为活性炭滤芯。
4. 根据权利要求1-2之一所述的口罩，其特征
在于：口罩与面部贴合部分采用硅胶材质。
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8.撰写说明书

03 实用新型专利申请撰写示例

本实用新型涉及一种卫生用品，特指一种口罩。

技术领域

背景技术

目前全球空气质量普遍下降，雾霾严重多发，造
成人们呼吸道感染，现有的口罩不能方便更换滤芯，
佩戴也不舒适。为此，迫切需要提供一种既能方便更
换滤芯，而且佩戴舒适的口罩。
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8.撰写说明书

03 实用新型专利申请撰写示例

实用新型内容

本实用新型目的是为了克服现有技术的不足而
提供一种提供一种既能方便更换滤芯，而且佩戴舒
适的口罩。
为达到上述目的，本发明采用的技术方案

是：……。
由于上述技术方案的运用，本发明与现有技术相

比具有下列优点：采用一端开口的袋状插口，可以
方便替换滤芯，与面部贴合部分采用硅胶材质可以
提高佩戴的舒适性。
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8.撰写说明书

03 实用新型专利申请撰写示例

下面结合附图对本实用新型技术方案作进一步说明：
附图1为第1实施例口罩的正面示意图；
附图2为第2实施例口罩的正面示意图。

附图说明
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8.撰写说明书

03 实用新型专利申请撰写示例

具体实施方式

一种可替换滤芯的
口罩，由外面罩5、内面
罩4拼接缝合而成；所述
口罩正面的两端穿有耳
线1；在呼吸区采用层叠
结构，包括至少两层层
叠的一端开口的袋状插
口2和滤芯，所述滤芯插
在插口中。

实施例1
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03 实用新型专利申请撰写示例

一种可替换滤芯的
口罩，由外面罩5、内面
罩4拼接缝合而成；所述
口罩正面的两端穿有耳
线1；在呼吸区采用层叠
结构，包括至少两层层
叠的一端开口的袋状插
口2和滤芯，所述滤芯插
在插口中，所述插口向
侧边开口。

实施例2
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具体实施方式

8.撰写说明书
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9.撰写说明书附图

03 实用新型专利申请撰写示例

图1 图2
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10.撰写说明书摘要及摘要附图

03 实用新型专利申请撰写示例

一种可替换滤芯的
口罩，所述口罩由外面罩、内
面罩拼接缝合而成；所述口罩
正面的两端穿有耳线；在呼吸
区采用层叠结构，包括至少两
层层叠的一端开口的袋状插口
和滤芯，所述滤芯插在插口中。
解决了现有口罩滤芯不可替换
的问题。
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申请人可登陆www.cnipa.gov.cn，查找实用新
型撰写示例以供参考。

03 实用新型专利申请撰写示例
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第四章 答复通知书及对申请文件的修改

01 审查通知书简介

02 审查意见的答复

03 审查意见答复与修改示例

54

国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



1.审查通知书的作用

通知交流

证据

01 审查通知书简介
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2.审查通知书的分类

审查意见通知书

补正通知书
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3.期限

2个月
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1.审查意见的答复原则

全面答复原则

以专利法、细则和审查指南为依据原则

保护范围最大原则（禁止反悔）

02 审查意见的答复
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2.审查意见的答复策略

审查意见的解读

确定答复方式

对事实进行认定

在事实认定的基础上
进行法律适用

意见陈述

修改申请文件

提供证据
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3. 审查意见的答复要求

修改不能超范围，A33

针对通知书缺陷进行修改，R51.3（周期延长）
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一种连续输送及柔性定位装置，该新型水切条定位输送装置由
四部分组成：（1）动力装置（2）顶升定位装置（3）输送机本体
（4）支撑架；可读行程气缸（2-5）推到位时会反馈出工件的长度，
当工件超出冲切允许的范围时会报警，提醒人工将错误的工件移开，
从而实现工件防呆的效果并且可以通过设定可读行程气缸（2-5）的
参数可以使系统实现多种工件长度的设定，从而使输送链可以适应
多种长度的工件从而实现柔性化的生产。
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案例一
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审查意见

权利要求1所要求保护的技术方案中包括“当工件超出冲切允
许的范围时会报警，提醒人工将错误的工件移开，从而实现工件防
呆的效果并且可以通过设定可读行程气缸（2-5）的参数可以使系
统实现多种工件长度的设定，从而使输送链可以适应多种长度的工
件从而实现柔性化的生产”，该技术特征是对方法本身提出的改进，
该权利要求中既包含形状、构造特征，又包含对方法本身提出的改
进，因而不属于专利法第二条第三款所规定的实用新型保护客体。
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案例一
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修改重点：

对权利要求进行修改，将方法部分删除，并将说
明书中产品的各组成部分之间的连接关系补入权利要
求1中。
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案例一
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原始权利要求：一种汽车，其包括车窗，车体……。

修改后的权利要求为，一种汽车，其包括发动机，车
窗，车体……。
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03 审查意见答复与修改示例

案例二
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审查意见

审查员指出，在原始的申请文件中，并没有记载该
汽车包括发动机，因此该这样的修改超出了原说明书和
权利要求书的范围。
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案例二
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答复重点：

意见陈述，说明汽车组成必然包括发动机，因此可以
由原始文件直接、毫无疑义地确定。
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案例二

必然包括发动机？
国
家
知
识
产
权
局
公
益
讲
座
 

 
仅
供
学
习
交
流
使
用
 

 
请
勿
用
于
商
业
用
途



谢 谢！
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