纸质材料邮寄或当面提交地址：浙江省杭州市拱墅区万通中心C座303室
联系电话：0571-85062879，0571-88135633，0571-88137600
工作时间：8：30--11:30，14:00--17:00
所有材料均需单面打印
大部分材料需亲笔签名或盖鲜章，材料中落款日期必须填写，敬请注意。
常见登记情况材料清单：
注意：若委托代理公司或者律师的，需在以下材料清单的基础上添加：
1.委托书（须双方盖章或签字确认）
2.代理公司的营业执照扫描件或复印件（代理公司的营业范围必须包含知识产权、著作权代理咨询相关资质）/律师证扫描件或复印件,须盖鲜章
3.代理公司具体经办人或律师的身份证明复印件，须亲笔签章确认
个人作品：
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记个人申请书（申请者亲笔签名）
3.作品自愿登记权利保证书（申请者亲笔签名）
4.作品说明书（著作权人与作者亲笔签名或盖鲜章）
5.相关合同、协议（如委托创作合同，合作创作协议，转让协议等。如不涉及，无需提供）
6.身份证明（材料涉及到的所有个人与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。外省户籍著作权人需提供本省单位工作证明或在浙江省进行生活、学习等活动且有固定居所的证明文件）
7.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
法人作品：
（由法人或者其他组织主持，代表法人或者其他组织意志创作，并由法人或者其他组织承担责任的作品，法人或者其他组织视为作者）
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记法人或其他组织申请书（盖鲜章）
3.作品自愿登记权利保证书（盖鲜章）
4.作品说明书（需写明“本作品由本单位主持，代表本单位的意志创作，具体执笔人为xxx”）（著作权人与执笔者亲笔签名或盖鲜章）
5.法人创作申明（盖鲜章）
6.委托书（委托公司员工办理）（盖鲜章）
7.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人（如执笔者和具体经办员工）与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。）
8.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
职务作品：
(此处为特殊职务作品，一般职务作品按照个人作品登记)
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记法人或其他组织申请书（盖鲜章）
3.作品自愿登记权利保证书（盖鲜章）
4.作品说明书（著作权人与作者亲笔签名或盖鲜章）
5.职务创作作品合同（著作权人与作者亲笔签名或盖鲜章）
6.委托书（委托公司员工办理）（盖鲜章）
7.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人（如作者和具体经办员工）与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。）
8.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
委托作品 (双方都为个人的，参见个人作品)
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记法人或其他组织申请书/个人申请书（亲笔签名或盖鲜章）
3.作品自愿登记权利保证书（亲笔签名或盖鲜章）
4.作品说明书（亲笔签名或盖鲜章）
5.委托创作合同（合同中需说明著作权权利归属）（亲笔签名或盖鲜章）

6.受托方为法人或者其他组织的，附受托方与具体创作者之间的相关合同（如是职务作品，则提供职务创作合同，并在说明书落款处作者签字；如是法人作品，则提供法人创作申明以及执笔者申明）

7.作者署名权行使方式的约定（以具名方式形式或者以不具名方式行使，可在委托创作合同中载明，也可以单独列明）（亲笔签名或盖鲜章）
8.委托书（委托公司员工办理）（亲笔签名或盖鲜章）
9.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。）
10.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
合作作品(合作方都为个人的，参见个人作品)
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记法人或其他组织申请书（亲笔签名或盖鲜章）
3.作品自愿登记权利保证书（亲笔签名或盖鲜章）
4.作品说明书（亲笔签名或盖鲜章）
5.合作创作协议（合同中需说明著作权权利归属）（亲笔签名或盖鲜章）
6.权利人为法人或者其他组织的，提供以权利人为名义的法人创作申明和执笔者申明（亲笔签名或盖鲜章）
7.委托书（委托公司员工办理）（亲笔签名或盖鲜章）
8.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人（如执笔者或作者和具体经办员工）与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。）
9.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
转让作品(转让双方都为个人的，参见个人作品)
1.作品自愿登记申请表（加封面与封底，申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.作品自愿登记法人或其他组织申请书/个人申请书（亲笔签名或盖鲜章）
3.作品自愿登记权利保证书（亲笔签名或盖鲜章）
4.作品说明书（亲笔签名或盖鲜章）
5.转让合同（合同中需说明著作权权利归属）（亲笔签名或盖鲜章）
6.转让方为法人或者其他组织的，附转让方与具体创作者之间的相关合同（如是职务作品，则提供职务创作合同，并在说明书落款处作者签字；如是法人作品，则提供法人创作申明以及执笔者申明）（亲笔签名或盖鲜章）
7.作者署名权行使方式的约定（以具名方式形式或者以不具名方式行使，可在委托创作合同中载明，也可以单独列明）（亲笔签名或盖鲜章）
8.委托书（委托公司员工办理）（亲笔签名或盖鲜章）
9.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人（如执笔者和具体经办员工）与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认。）
10.作品与相关补充（创作原始文件）（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
单位名称变更登记：
1.著作权转让变更申报材料（申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.变更证明（工商局出具的关于公司名称的变更）  
3.新的营业执照复印件（公司盖鲜章）  
4.浙江省版权局颁发的公司名称变更前证书 
5.委托书（委托公司员工办理）
6.办理员工的身份证明复印件（须亲笔签名）
7.作品（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)

备注：邮箱信息保证真实有效，后期开票走电子发票，发票发送到电子邮箱，需注意查收

权利归属转让：
1.著作权转让变更申报材料（申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.权利归属转让合同
3.双方工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认）
4.浙江省版权局颁发的载明原权利人信息的证书
5.委托书（委托公司员工办理）
6.作品（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
备注：邮箱信息保证真实有效，后期开票走电子发票，发票发送到电子邮箱，需注意查收

补证：
1.补证申报材料（申请人签章处需签名或盖鲜章确认）
2.工商注册登记证明或其他相关证明文件与身份证明（申请材料涉及到的所有个人与法人或其他组织的证件复印件，须亲笔签名或盖章确认）
3.委托书（委托公司员工办理）
4.作品（纸质稿美术作品一式三份，10cm乘12cm大小，一份需裁剪，两份无需裁剪。文字作品一式一份。)
备注：邮箱信息保证真实有效，后期开票走电子发票，发票发送到电子邮箱，需注意查收
调档：
1、调档申请（需写明调档原因+登记证号+作品名称+著作权人信息）；
2、身份证明（著作权人的身份证件（营业执照）复印件，须亲笔签名或盖章确认）；
3、进行调档的作品自愿登记证书正反面复印件；
4、原则上由著作权人前来办理调档手续，确需他人代办的，需出具由本人（本单位）签字（盖章）的委托书及代办人的有效证件。

备注：邮箱信息保证真实有效，后期开票走电子发票，发票发送到电子邮箱，需注意查收

作品样本：
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