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1 在线作品登记

1.1 作品登记申请（个人/单位用户）

点击导航栏【版权登记】，进入到版权通知页面。页面展示了版权相关登记公

告和申请须知。用户需认真阅读内容。点击右侧栏【作品登记申请】，进入到作

品登记申请页面。

在相应的栏内填写，点击下拉框选择对应的内容，点击【上传文件】，选择

要上传的文件后，文件自行上传，待进度条到百分百后，上传完成。

系统会判断作品类别和作品文件类型，若不一致，则会给出错误提示。用户
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需重新选择作品类别或上传新的作品文件。若有疑问，点击右侧【查看作品类别

释义文档】，了解作品类别。

文件上传有误可点击文件右上角的表示进行删除，如文件超过提示文字中的

大小限制，点击【大文件上传】按钮。图片格式的电子样本不可进行大文件上传。

页面会提示用户将文件进行压缩再上传，点击【确定】，页面会弹出添加大

文件弹框。
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点击弹框中的【上传大文件】，选择好文件后，系统会自动上传完成。

点击【重置】，清空所填项，待所填所选项均通过后点击【下一步】，继续

进行申请。若填写不完全，系统会给出错误提示。
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当用户选择作品创作性质为非原创并原作品并未进入公共区域时，需要上传

授权证明材料。

当选择通过本平台首次发表时，首次发表处为本系统的展示平台。用户在作

品登记成功后，可在展示平台查看到所上传的作品。输入栏有标识显示错误时，

需要对所填内容进行修改直至通过，点击【下一步】继续进行申请，点击【重置】清

空当前页面所填项，点击【上一步】返回【作品信息】页面

系统会默认将当前用户设定为著作权人之一。点击【添加著作权人】和【添

加作者】按钮，可以添加与作品相关的著作权人和作者。
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在添加作者和添加著作权人弹框中的名称一栏，有用户已添加成功的常用著

作权人和常用作者，点击后会自动显示相关信息；也可自行添加其他作者。点击

【确认】，添加作者成功。

在著作权人和作者的列表中，可以点击【删除】将所添加的数据删除，点击

【修改】将当前信息修改。点击【加入常用著作权人】和【加入常用作者】，当前

著作权人和作者会被加入到常用管理中，用户可以去我的信息中关联作者和关联著

作权人进行管理操作。
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当用户选择作品创作性质为非原创时，权利证明材料是必填项，反之则不是

必填项。点击【下一步】继续申请，点击【上一步】返回【创作信息】页面，点击

【重置】清空当前页面所填项。

最后一步预览，用户可查看之前所填信息。若有误可点击【上一步】去修改， 点

击【暂存】可以将申请表暂存在【我的登记】—【暂存未提交登记】栏内。点击

【取消】则取消当前所填信息，重回第一步进行申请。点击【提交】，作品登记申

请提交完成。
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点击【提交】后，页面会展示提交结果。点击【查看提交申请】，可以在【我的

登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看。点击【填写下一申请】，继续进行作品

登记申请。

1.2 相关权利登记申请

点击导航栏【版权登记】，点击左侧栏【著作权登记申请】下的【相关权利
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登记申请】，进入到相关权利登记申请页面。

相关权利登记即为制品登记，只能登记视频和音频格式的文件作品。当超过

提示栏中的大小限制时，点击【大文件上传】，跟【作品登记申请】一致，页面

会弹出添加大文件的弹框。

点击【上传大文件】选择文件，文件名和格式需要符合限制条件，选择成功后，

大文件添加成功。点击【取消】，清空当前页面所填项。点击【下一步】， 继续进

行相关权利登记申请。
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当用户选择【作品创作性质】为非原创时，需要选择【原作品是否已进入公

共区域】，当选择否时，需要上传授权证明材料。点击【添加著作权人】，页面弹

出添加著作权人弹框。

著作权人名称一栏会自动填入当前用户已添加的常用著作权人，选择后可以

自动填写信息。用户也可添加新的著作权人，点击【确认】，著作权人添加成功。当

有多个著作权人时，因证书限制，证书上著作权人仅可展示 4 位，扫描证书上二

维码可查看全部著作权人信息。
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可以对添加成功后的著作权人进行相关操作，点击【删除】，该著作权人删

除成功，点击【修改】可对著作权人进行修改，点击【上移】将当前著作权人位置

上移一位。点击【加入常用著作权人】，会将当前著作权人添加到用户所关联的著

作权人中，用户可以在【我的信息】中进行管理。

点击【上一步】会返回【作品信息】页面，还可以对信息进行修改，点击【下一

步】继续进行申请，点击【重置】则清空当前页面所填项。

当用户选择在通过本平台首次发表时，网络渠道默认是本系统的展示平台网

页。点击右侧的【点击前往展示平台】，页面跳转到本系统的展示平台。通过本 平

台首次发表时，默认在本平台展示且不可修改。选择在本平台展示联系方式时， 有手机

和邮箱两个选项，展示平台会默认展示用户在注册时填写的手机号和邮箱。
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若作品涉及到其他作品，可在使用其他作品中选择是。点击【添加使用作品】， 页

面会弹出添加使用作品的弹框。

根据弹框提示内容正确填完所有项，点击【确定】，其他作品添加成功。

用户可以对添加成功的其他作品进行【删除】、【修改】、【上移】和【下

移】的操作。点击【删除】，当前其他作品删除成功；点击【修改】，页面会弹
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出修改其他作品的弹框，可对当前其他作品进行修改；点击【上移】和【下移】

可以改变当前其他作品的位置。点击【重置】，则情况当前页面所填项，点击【下一

步】继续进行申请。

最后一步预览，用户可查看之前所填信息。若有误可点击【上一步】去修改， 点

击【暂存】可以将申请表暂存在【我的登记】—【暂存未提交登记】栏内。点击

【取消】则取消当前所填信息，重回第一步进行申请。点击【提交】，作品登记申

请提交完成。

点击【暂存】或【提交】后，页面会展示提交结果。点击【查看提交申请】， 可

以在【我的登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看。点击【填写下一申请】， 继续

进行作品登记申请。点击【返回首页】，页面跳转到首页。点击【查看暂存
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申请】，可以在【我的登记】-【暂存未提交申请】栏内查看。

2 在线其他登记

2.1 转让合同备案登记申请

点击导航栏【版权登记】，点击左侧栏【其他登记申请】下的【转让合同备

案登记申请】，进入到转让合同备案登记申请页面。系统中只能对著作权登记

作品进行转让合同备案登记申请。

在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，勾选要转让合同的作品前的勾

选框，点击【下一步】。若是相同转让方与受让方，可进行批量转让，若是作

品的权利拥有状况不相同，则不能进行批量转让。
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在确认转让合同备案登记栏，可以点击每列作品后的【删除】，则当前作品

不参与转让合同备案登记申请，申请栏的作品数量不可少于一件。点击【添加

受让方】，页面弹出添加受让方的弹框。

可选择系统中添加过的联系人，也可重新输入。填入相关内容，点击【确

认】，受让方添加成功。
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可对添加的受让方进行操作，点击【删除】则删除该受让方，点击【修改】

页面弹出修改受让人的弹框，用户修改后点击【确定】修改成功；点击【上移】

可改变受让人的位置。

点击【上传文件】上传转让合同文本，人身权（发表权、署名权、修改权、

保护作品完整权）不可转让，可点击右侧【转让合同模板】查看详细信息。权

利拥有状况及其说明处展示的是转让作品在登记时所选的权利。点击【上一步】

回到选择转让作品页面，点击【重置】页面所填项清空。
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点击【提交】后，可以在【我的登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看。

点击【暂存】后，可以在【我的登记】-【暂存未提交申请】栏内查看。

2.2 变更或补充登记申请

点击导航栏【版权登记】，点击左侧栏【其他登记申请】下的【变更或补充

登记申请】，进入到变更或补充登记申请页面。目前只能对著作权登记和相关

权利登记的作品进行变更或补充登记申请

在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，勾选要变更或补充的作品前的
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勾选框，点击【下一步】。

可进行批量操作，必须选择同一登记类型的作品进行操作，否则页面会给出

错误提示。选择好作品后点击【下一步】进行申请页面。

在确认变更或补充登记栏，可以点击每列作品后的【删除】，则当前作品不

参与变更或补充登记申请，申请栏的作品数量不可少于一件。
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根据右侧的提示填写好信息，若文件大小超过限制，可点击【大文件上传】，

页面弹出添加大文件弹框。图片格式的电子样本不可进行大文件上传。

点击【大文件上传】选择文件后，文件上传成功。



20

用户使用手册

若要变更著作权人名称，点击【变更】，即将当前申请人的名称填入。若因

工商变更，需修改著作权人名称，应先完成账号身份信息的变更，点击【我的

信息】可去修改。点击【上一步】回到选择变更或补充作品页面，同时所填信

息全部清空；点击【重置】页面所填项清空。点击【提交】后，可以在【我的

登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看。点击【暂存】后，可以在【我的登

记】-【暂存未提交申请】栏内查看。

2.3 补发或更换证书申请

点击导航栏【版权登记】，点击左侧栏【其他登记申请】下的【补发或更换
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证书申请】，进入到补发或更换证书申请页面。目前只能对著作权登记、相关

权利登记和变更或补充登记进行补发或更换证书操作。

在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，勾选要补发或更换证书的作品

前的勾选框，点击【下一步】。可进行批量操作。

在确认补发或更换纸质证书登记栏，可以点击每列作品后的【删除】，则当

前作品不参与补发或更换证书申请，申请栏的作品数量不可少于一件。
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当补发理由选择【破损】时，可不用上传登报扫描件；补发理由选择除【破

损】之外的理由，需要上传登报扫描件。点击【上一步】回到选择变更或补充

作品页面，同时所填信息全部清空；点击【重置】页面所填项清空。点击【提

交】后，可以在【我的登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看。点击【暂存】

后，可以在【我的登记】-【暂存未提交申请】栏内查看。

2.4 撤销登记申请

点击导航栏【版权登记】，点击左侧栏【其他登记申请】下的【撤销登记申
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请】，进入到撤销登记申请页面。目前只能对著作权登记、相关权利登记、转

让合同备案登记、变更或补充登记、补发或更换证书登记和软件合同备案登记

进行撤销操作。

在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，勾选要补发或更换证书的作品

前的勾选框，点击【下一步】。若相同撤销理由的登记，可进行批量操作。

在确认撤销的登记栏，可以点击每列作品后的【删除】，则当前作品不参与

撤销申请，申请栏的作品数量不可少于一件。
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点击【上一步】回到选择变更或补充作品页面，同时所填信息全部清空；点

击【重置】页面所填项清空。撤销理由选择好后，点击【提交】后，可以在

【我的登记】-【已提交申请进度查询】栏内查看；点击【暂存】后，可以在

【我的登记】-【暂存未提交申请】栏内查看。

3 登记系统消息首页

3.1 未读信息

点击导航栏【首页】，点击侧边栏【未读信息】，进入未读信息列表页面。
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双击没列信息，页面会弹出信息内容。阅读完成后可点击每列消息前的勾选

款，点击【标记已读】，则此消息为已读状态进入到已读信息列表中。
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3.2 已读信息

点击导航栏【首页】，点击侧边栏【已读信息】，进入已读信息列表页面。

点击每列消息后操作栏中【删除】按钮，则此消息会被删除不再显示。

4 登记公告

登记公告展示了所有用户在本系统中已登记成功的作品。

4.1 作品著作权登记公告

点击导航栏【登记公告】，点击侧边栏【著作权登记公告】下的【作品著作

权登记公告】栏，进入作品著作权登记公告页面。
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在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，进行作品查询。点击每列公告

后的【查看展示作品】，页面会跳转到【展示平台】。无法查看展示作品的，系统

会给出错误提示。跳转后展示平台所展示的第一个作品就是所选的作品。

4.2 相关权利登记公告

点击导航栏【登记公告】，点击侧边栏【著作权登记公告】下的【相关权利

登记公告】栏，进入作品著作权登记公告页面。
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在查询栏输入相应查询内容，点击【查询】，进行作品查询。点击每列公告

后的【查看展示作品】，页面会跳转到【展示平台】。无法查看展示作品的，系统

会给出错误提示。跳转后展示平台所展示的第一个作品就是所选的作品。
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