杭州电子科技大学信息工程学院
专利申请办理流程
（1） 专利准备申请说明：
学院师生执行学院任务，或主要是利用学院校的物质技术条件所完成的发明创造或者其他技术成果，属于学院的职务技术成果，申请专利权或软件著作权的权利属于学院。因此，学院师生在申请专利时，“专利权人”应该为“杭州电子科技大学信息工程学院”。专利申请获得授权后，专利权归学院所有，证书原件提交至科技部保管备案。
专利申请需提交材料及说明
	材料名称
	                      说明

	① 专利申请备案表
	1.科技部网页上的“杭州电子科技大学信息工程学院科技成果申请登记表  ”一份，并由二级学院签字盖章。模板请到科技部主页“下载专区”下载。

	


②专利代理委托合同
（一式两份）
	1. 委托代理合同和委托书上的受托方（代理机构）名称必须一致；
2. 委托代理合同和委托书必须填写申请专利的发明全称；
3.多项专利申请可合并签订合同，合同中须明确每项专利申请的代理费、官费及总费用的具体金额。
4.申请专利的项目负责人必须审核“委托代理合同”，并在合同下方
的甲方（委托方）代表处签名(仅签名，不能有院系盖章)。

	

③ 专利代理委托书
	1. 委托代理合同和委托书上的受托方（代理机构）名称必须一致；
2. 委托代理合同和委托书必须填写申请专利的发明全称；
3. “专利代理委托书”申请人（学院）签章部分留空，不能有    任何个人签名、院系盖章。
4. 每份委托书打印在 1 张 A4 纸上。

	
*代理机构资质证明
	请确认所选择的代理机构具备代理资质，要求其提供《专利代理机构注册证》复印件，并加盖代理机构公章，提交科技处进行备案。

	* 共同申请专利协议
	与其他单位共同申请专利时须提交。《共同申请专利协议》模板请到科技部主页“下载专区”下载。


注：* 材料根据实际情况提交。部分材料模板下载网址为：http://www.hziee.edu.cn/index.php?c=Index&a=news_list&catid=1005&web=kjb
（2） 办理流程：
专利申请可委托专利代理机构办理相关申请手续，也可由发明人直接向国家知识产权局提出申请（发明人自办）。由于专利申请具有很强的专业性，通常情况下需委托专利代理机构办理，代理机构由发明人自行联系。
专利负责人（主要发明人）准备好申请材料后，提交科技部（格致楼443办公室）审批、盖章，简要流程如下：
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