著作权（版权）登记申请提交材料清单
一、作者为自然人（个人）时
（一）通用基本资料
1、作品登记申请表：统一格式，申请人签章处需签名；
2、权利保证书：统一格式，申请人签章处需签名。只申请作品部分权利的(如短视频不含背景音乐)，要注明；
3、作品说明书：统一格式，申请人签章处需签名。只申请作品部分权利的，要予以说明；
4、著作权人身份证复印件：须两面复印，本人签字；
5、作品样本：纸质介质需盖章（主要用于诗歌短文、摄影、图案设计等作品，图案类应彩色），电子介质提交只读光盘（主要用于视听、模型演示、长篇文字等作品）。
（二）特殊情况资料
6、作品权利归属证明：职务创作证明、委托创作协议、合作创作协议等。需签字；
7、委托公司或他人代为登记的，需提交代理委托书（签字）、代理公司或代理人身份证复印件（须两面复印，签字、盖章）。
8、涉及未成年人的作品，还需提供监护人身份信息（监护人签字）、户口本首页（含监护人信息）或者所在社区出具的监护人证明。未成年人签字的地方，其监护人均需签字。
9、申请人为非湖南户籍的，须提供在湖南省域内工作、学习、生活的相关佐证资料。
10、视频作品中，若涉及有他人肖像权的(如，入镜某路人)，提供相应授权证明。
二、作者为法人单位或非法人单位时
（一）通用基本资料
1、作品登记申请表：统一格式，申请人签章处需盖章；
2、权利保证书：统一格式，申请人签章处需盖章；
3、作品说明书：统一格式，申请人签章处需盖章 ；
4、单位著作权人身份证明复制件：企业营业执照等复印件。需盖章；
5、经办人身份证正反复制件，本人签字“经办人XXX”加盖单位公章。
6、作品样本：纸质介质需盖章（主要用于诗歌短文、摄影、图案设计等作品），电子介质提交只读光盘（主要用于视听、模型演示、长篇文字等作品）。
（二）特殊情况资料
7、作品权利归属证明复印件：职务作品权利归属证明、委托创作协议、合作创作协议等。需盖章；
8、作者（执笔人、受托人）的身份证、工作证复印件：身份证须两面复印，所有复印件须作者签字；
9、委托他人代为登记的，需提交委托书（加盖公章并须法定代表人签字）、代理人身份证复印件（身份证须两面复印签字盖章）；
10、视频作品中，若有涉及他人肖像权的(如，入镜某路人)，提供相应授权证明。
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注：《作品登记申请表》《权利保证书》《作品说明书》等统一格式样本，在常德市社会科学界联合会工作网站“业务工作”“版权服务”栏目查阅或下载。


