中山大学专利申请及授权办事流程指引（暂行）
[image: image1.emf]发明人按要求准备材料所在单位（学院）审核所提交材料的真实性、合理性审核不通过审核通过，所在单位（学院）在审批表上加注意见、负责人签字、盖章，返回给发明人。发明人将审批表及相关材料送中山楼112产学研处审批。审核不通过审核通过，填写印信使用联系单，并按照如下顺序办理：Ś发明人持审批表及印信使用联系单、共同申请协议（共同申请专利的需要此协议）到产学研处（中山楼314室）登记签字；ś持盖章材料到中山楼306室，审批表、印信使用联系单加盖科研院章;如有共同申请协议，加盖合同章；Ŝ持印信使用联系单到中山楼511室，专利请求书加盖ć中山大学Ĉ公章；ŝ将审批表、共同申请协议（共同申请专利的需要）原件1份、交回产学研处（中山楼112室），完成专利申请审批。

一、专利管理流程图
注明：请认真按照程序进行，办理专利工作中途交接时，请交接人交接清楚。

二、流程详细说明

（一）专利申请校内审批

在向国家知识产权局提出申请前，须填写相关材料、经所在单位（学院）审核同意后，报科学研究院产学研合作处（以下简称产学研处）审批及办理相关手续，通过后方可向知识产权局递交专利申请。
专利申请可由发明人向国家知识产权局提出申请（发明人自办），也可委托专利代理机构办理相关申请手续。

1.发明人自办：
表1 须提交给所在单位（学院）审核、产学研处审批的材料
	材料名称
	说明

	①《中山大学专利申请及资助审批表》（原件1份）；
	表格可到科学研究院主页“下载中心”下载，按照“独立申请”（以中山大学为独立申请人）或“共同申请”（中山大学与其他单位或个人共同申请）选取相应的表格进行填写。填写过程中请认真阅读表格下方填写注意事项。表中1-10项均为必填项，请勿修改表格格式，“□”选择后请改为“■”，电子版填写、打印后，专利负责人签字。

	②专利请求书、实质审查请求书、说明书摘要、权利要求书、说明书，有附图的还要包括摘要附图和说明书附图。（各1份）
	申请文件表格可从国家知识产权局网站下载，网址：http://www.sipo.gov.cn/bgxz/，专利申请时同时办理实审请求和费减请求，中山大学费减备案证件号码：121000004558631445。所有文件请单面打印，请勿签字和装订，材料不齐或填写错误，国家知识产权局初步审查无法通过。

	*③合作项目合同书或协议、《共同申请专利协议》（按实际需要提交）
	与其他单位共同申请的须提交。所提供的合作项目合同书或协议书须能证明共同申请单位在拟申请专利的创造过程中所做出的实质性贡献，请专利负责人在合同书或协议的第一页空白处承诺“所提交材料属实，本人愿意承担因佐证材料引起的相关责任”并签字；由所在二级单位（学院）审核材料的真实性及合理性后在《中山大学专利申请及资助审批表》“所在单位意见”加注意见。
《共同申请专利协议》模板请到科研院主页“下载中心”下载。

	*④《关于开立横向结余经费本的申请报告》（按实际需要提交）
	学校对专利申请及授权的资助将通过校内转账形式在申请备案、授权备案后完成。如专利负责人无横向项目或结余经费账号，须提交申请开立经费本的报告，参考模板请到科学研究院主页“下载中心”下载，按照报告模板下方的办理程序办理。


注：科学研究院主页“下载中心”网址为http://research.sysu.edu.cn/download

[image: image2]发明人准备好以上材料后，按照如下流程办理专利申请审核、审批。

2.委托专利代理机构办理：
需要委托专利代理机构办理的，由发明人自行联系专利代理机构。

表2 委托代理机构办理须提交材料及说明

	材料名称
	说明

	①《中山大学专利申请及资助审批表》（原件1份）；
	表格可到科学研究院主页“下载中心”下载，按照“独立申请”（以中山大学为独立申请人）或“共同申请”（中山大学与其他单位或个人共同申请）选取相应的表格进行填写。填写过程中请认真阅读表格下方填写注意事项。表中1-10项均为必填项，请勿修改表格格式，“□”选择后请改为“■”，电子版填写、打印后，专利负责人签字。

	②委托代理机构资质证明
	请确认所选择的代理机构具备代理资质，要求其提供《代理机构资质证明》复印件，并加盖代理机构公章。不提供代理机构资质证明的委托代理合同、委托书的，不予办理盖章。

	③专利代理委托合同、专利代理委托书（各1份）
	委托代理合同须按照学校提供的模板，可到科学研究院主页“下载中心”下载。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，委托代理合同和委托书必须填写申请专利的发明全称；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)，代理合同须代理机构先签字盖章。
“专利代理委托书”由代理公司填写打印并盖章；我校签章部分留空，不能有任何个人签名、院系盖章；委托书须代理机构先签字盖章。

	*④合作项目合同书或协议、《共同申请专利协议》（按实际需要提交）
	与其他单位共同申请的须提交。所提供的合作项目合同书或协议书须能证明共同申请单位在拟申请专利的创造过程中所做出的实质性贡献，请专利负责人在合同书或协议的第一页空白处承诺“所提交材料属实，本人愿意承担因佐证材料引起的相关责任”并签字；由所在二级单位（学院）审核材料的真实性及合理性后在《中山大学专利申请及资助审批表》“所在单位意见”加注意见。
《共同申请专利协议》模板请到科研院主页“下载中心”下载。

	*⑤《关于开立横向结余经费本的申请报告》（按实际需要提交）
	学校对专利申请及授权的资助将通过校内转账形式在申请备案、授权备案后完成。如申请专利的负责人无横向项目或结余经费账号，须提交申请开立经费本的报告，参考模板请到科学研究院主页“下载中心”下载，按照报告模板下方的办理程序办理。


注：科学研究院主页“下载中心”网址为http://research.sysu.edu.cn/download
[image: image3]发明人准备好材料后，按照以下流程完成专利申请的审批：
注意：专利申请在向国家知识产权局提交申请材料前，须先完成校内审批手续，原则上不予补办；补办须由发明人出具补办原因说明、所在单位（学院）核实情况后在说明上加注意见、负责人签字、盖公章后提交到产学研处审批。
3.向国家知识产权局提交专利申请

（1）递交申请

①委托代理机构办理的，由代理机构负责提交。

②发明人自行办理的，申请文件应以邮局挂号邮寄（不能以快递方式，地址：100088 北京市海淀区蓟门桥西土城路6号；收件人：国家知识产权局专利局受理处）。

（2）缴费

①委托代理机构办理的，由代理机构负责缴费。
专利申请费用（包括代理费、官费等所有费用）专利申请阶段由发明人从拟申请专利的依托项目经费（须有预算）中支出，按照委托代理合同的要求按时支付给代理机构。
目前广州市专利委托代理机构的常规收费参考价格为：国内发明专利代理费3000-5000元/件，国内实用新型专利代理费2000-2500元/件，PCT申请代理费3500-6000元/件。以上为代理费，不含官费。

②发明人自行办理的，在收到专利局受理通知书后,到国家知识产权局专利局广州代办处（地址：广州市先烈中路100号大院60号楼7楼）办理缴费。温馨提示：发票开具抬头应为“中山大学”，须填写纳税人识别号。
（3）参考信息：

①目前，国家知识产权局已批准费用减缓的发明专利申请，须缴纳申请费185元和审查费375元，共560元。数值仅供参考，如有政策变化，以国家知识产权局收费规定为准。
②专利申请的有关费用（包括代理费、专利申请费、审查费及专利申请批准后办理授权登记手续的费用及授权后的年费等）由拟申请专利依托项目的经费（须有预算）支付，按照日常报销流程办理，如有疑问，请咨询所在校区核算中心。温馨提示，核算咨询电话：南校区020-84110162；北校区020-87330767；东校区020-39332797；珠海校区0756-3668113。
③国家知识产权局对拟申请专利受理或者授权后，发明人到科研院办理专利资助手续。资助流程及资助金额详见后文“专利申请备案”及“专利授权备案”部分。
（二）专利申请备案

专利申请经国家知识产权局受理后，发明人应于受理日起60天内，将专利受理通知书等材料按照要求提交至科研院产学研合作处中山楼112室进行备案，并办理专利申请资助事宜。注意：不申请资助的也必须办理专利申请备案。
办理流程如下：

[image: image4]1.发明人自办的：
（1）须提交的纸质材料：专利申请受理通知书（复印件1份）、专利申请请求书（第1页和附页复印件1份）；
（2）须提交的电子材料：受理通知书（有国家知识产权局盖章）、专利申请费审查费收据（专利局开具的）、专利请求书，以及与提交专利局版本一致的权利要求书、说明书、说明书摘要（有附图的还应包括说明书附图和摘要附图）。
请彩色扫描以上所列材料，建立一个文件夹，以“受理号+项目负责人名称”命名，如“201700000000.0张三”，打包压缩后发到邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利申请资助电子材料-项目负责人名称”，如“专利申请资助电子材料-张三”。
（3）准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
*（4）PCT 国际申请备案，参照上述（1）～（3）的材料及邮件发送要求，电子文档还需另外补充：受理通知书（即国际申请号和国际申请日通知书）、国际检索报告、国际检索单位书面意见、收到检索本的通知书。
*（5）外国专利申请备案，参照上述（1）～（3）的材料及邮件发送要求，电子文档还需另外补充：受理通知书的中文译本、该项专利申请的中文信息（包括专利申请名称、申请号、申请日、申请人、全体发明人姓名、代理机构、代理人和专利负责人及其联系电话和邮箱）。

2.委托代理机构办理的：
（1）须提交的纸质材料：专利申请受理通知书（复印件1份）、专利申请请求书（第1页和附页复印件1份）；
（2）须提交的电子材料：委托代理合同（双方盖红章的扫描件）、受理通知书（有国家知识产权局盖章）、专利申请费审查费收据（专利局开具的）、专利请求书，以及与提交专利局版本一致的权利要求书、说明书、说明书摘要（有附图的还应包括说明书附图和摘要附图）。
请彩色扫描以上所列材料，建立一个文件夹，以“受理号+项目负责人名称”命名，如“201700000000.0张三”，打包压缩后发到邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利申请资助电子材料-项目负责人名称”，如“专利申请资助电子材料-张三”。
（3）准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
*（4）PCT 国际申请备案，参照上述（1）～（3）的材料及邮件发送要求，电子文档还需另外补充：受理通知书（即国际申请号和国际申请日通知书）、国际检索报告、国际检索单位书面意见、收到检索本的通知书。
*（5）外国专利申请备案，参照上述（1）～（3）的材料及邮件发送要求，电子文档还需另外补充：受理通知书的中文译本、该项专利申请的中文信息（包括专利申请名称、申请号、申请日、申请人、全体发明人姓名、代理机构、代理人和专利负责人及其联系电话和邮箱）。

3.专利申请资助金额

（1）发明的专利申请资助费金额为：以中山大学为申请人独立申请的，资助1070元；中山大学与其他单位或个人共同申请专利，以中山大学为第一申请人的，为1070×70％≈750元，不是以中山大学为第一申请人的，为1070×30％≈320元。

（2）实用新型的资助费在专利获得授权后一次性支付，办理流程详见“专利授权备案”部分。

4.专利局审查不通过，专利申请撤回或被驳回,发明人应将驳回或撤回决定书等相应文件的电子版发送至科研院产学研合作处邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn备案；对于此类专利申请，不予资助。

（三）专利授权备案

专利申请经国家知识产权局审查批准后，国家知识产权局将授予专利证书（发明人自办的，国家知识产权局邮寄到发明人登记的地址；委托代理机构办理的，请向委托代理机构咨询），发明人应于授权日起30天内到科研院产学研合作处（中山楼112室）办理专利授权备案，并办理专利授权资助事宜。注意：不申请资助的也必须办理专利授权备案。如无特殊情况超期者，不予发放授权资助。
[image: image5.emf]发明人按要求准备材料所在单位（学院）审核所提交材料的真实性、合理性审核不通过审核通过，所在单位（学院）在审批表上加注意见、负责人签字、盖章，返回给发明人。发明人将审批表及相关材料送中山楼112产学研处审批。审核不通过审核通过，Ś发明人持审批表及印信使用联系单、委托代理合同、共同申请协议（共同申请专利的需要此协议）到产学研处（中山楼314室）登记签字；ś持盖章材料到中山楼306室，审批表、印信使用联系单加盖科研院章；委托代理合同，加盖合同章；如有共同申请协议，加盖合同章；Ŝ持印信使用联系单到中山楼511室，授权委托书加盖ć中山大学Ĉ公章；ŝ将审批表、代理合同原件1份、共同申请协议（原件1份，共同申请的须提交）交回产学研处（中山楼112室），完成专利申请审批。

办理流程如下：

1.发明人自办、委托代理机构办理，均须按以下要求准备材料：

（1）须提交的纸质材料：专利证书（原件）、共同申请(中山大学第一申请人)的，还需提交《专利资助共同申报委托书》（对方已签章的版本）；
（2）须提交的电子材料：专利证书扫描件、专利局开具的专利登记费、年费收据的原件扫描件。
请彩色扫描以上所列材料，建立一个文件夹，以“专利证书号+项目负责人名称”命名，如“123456张三”，打包压缩后发到邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利授权资助电子材料-项目负责人名称”，如“专利授权资助电子材料-张三”。
（3）准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
*（4）国外专利授权备案，参照上述（1）～（3）的材料及邮件发送要求，电子文档还需另外补充：授权公告和授权公告扉页的中文译本(格式应与外文本一致)。
2.专利申请资助金额

发明的专利授权资助费金额为：以中山大学为申请人独立申请的，资助2930元；中山大学与其他单位或个人共同申请专利，以中山大学为第一申请人的，为2930×70％≈2050元，不是以中山大学为第一申请人的，为2930×30％≈880元。

实用新型的资助费金额（包括申请和授权两阶段的资助）：以中山大学为申请人独立申请的，资助2000元；中山大学与其他单位或个人共同申请专利，以中山大学为第一申请人的，为2000×70％≈1400元，不是以中山大学为第一申请人的，为2000×30％≈600元。
3. 发明人取得专利证书后，请自行扫描复印留档，原则上专利证书不予外借。
（四）专利维持

专利授权后，发明人应每年在申请日前一个月内缴纳专利年费。自申请日起算，独立申请须缴满8年，共同申请我校为第一申请人的须缴满3年，并存留缴费收据，产学研处将组织不定期抽查。如因未按时缴纳年费导致专利失效，造成国有资产流失，由本人承担相关责任。

（五）专利终止及放弃

1.专利终止，发明人收到专利权终止通知书后30天内将通知书送科研院产学研合作处知识产权办公室备案、发电子版到产学研处邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利终止备案+专利名称”。

2.放弃专利权，需发明人提出申请、填写《中山大学放弃专利权登记表》，提交所在二级单位审批盖章后交科研院产学研合作处，经学校审核决定。

三、说明
《中山大学专利申请及授权办事流程指引（暂行）》自2017年10月1日起暂行，如有更新，将另行通知。
附件：《专利申请及授权备案材料清单》

科学研究院产学研合作处

2017年9月30日

地址：南校区中山楼112室  
电话：020-84111399  
E-mail：kjccxbc@mail.sysu.edu.cn

附件：
专利申请及授权备案材料清单

	
	文件清单
	备 注

	专利申请校内审批
	1. 个人自办：
（1）《中山大学专利申请及资助审批表》（原件1份）；
（2）专利请求书、实质审查请求书、说明书摘要、权利要求书、说明书，有附图的还须摘要附图和说明书附图；
（3）与其他单位共同申请的，还须佐证材料、《共同申请专利协议》；

（4）无横向项目或结余经费账号，还需提交《关于开立横向结余经费本的申请报告》。
	须在向国家知识产权局提交专利申请材料前完成校内审批流程。

	
	2. 委托代理机构办理：
（1）《中山大学专利申请及资助审批表》（原件1份）；
（2）委托代理机构资质证明；
（3）专利代理委托合同、专利代理委托书；
（4）与其他单位共同申请的，还须佐证材料、《共同申请专利协议》；
（5）无横向项目或结余经费账号，还需提交《关于开立横向结余经费本的申请报告》。
	

	国内专利申请备案
	1. 个人自办：
（1）须提交的纸质材料：专利申请受理通知书（复印件1份）、专利申请请求书（第1页和附页复印件1份）；

（2）须提交的电子材料：受理通知书（有国家知识产权局盖章）、专利申请费审查费收据（专利局开具的）、专利请求书，以及与提交专利局版本一致的权利要求书、说明书、说明书摘要（有附图的还应包括说明书附图和摘要附图）。

（3）准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
	申请日后

60天内备案

	
	2．委托代理机构办理：
（1）须提交的纸质材料：专利申请受理通知书（复印件1份）、专利申请请求书（第1页和附页复印件1份）；
（2）须提交的电子材料：委托代理合同（双方盖红章的扫描件）、受理通知书（有国家知识产权局盖章）、专利申请费审查费收据（专利局开具的）、专利请求书，以及与提交专利局版本一致的权利要求书、说明书、说明书摘要（有附图的还应包括说明书附图和摘要附图）。

（3）准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
	

	
	注：电子材料请彩色扫描以上所列材料，建立一个文件夹，以“受理号+项目负责人名称”命名，如“201700000000.0张三”，打包压缩后发到邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利申请资助电子材料-项目负责人名称”，如“专利申请资助电子材料-张三”。
	

	PCT国际申请备案
	参照上述“国内专利申请备案”1～3的材料，电子文档还需另外补充：
（1）受理通知书（即国际申请号和国际申请日通知书）
（2）国际检索报告
（3）国际检索单位书面意见
（4）收到检索本的通知书
	

	外国专利申请备案
	参照上述“国内专利申请备案”1～3的材料，电子文档还需另外补充：
（1）受理通知书的中文译本
（2）该项专利申请的中文信息（包括专利申请名称、申请号、申请日、申请人、全体发明人姓名、代理机构、代理人和专利负责人及其联系电话和邮箱）
	

	国内专利授权备案
	*发明人自办、委托代理机构办理授权备案材料相同。
1. 提交的纸件材料：

（1）专利证书（原件）
（2）共同申请(中山大学第一申请人)的，还需提交《专利资助共同申报委托书》（对方已签章的版本）
2. 提交的电子文档：

（1）专利证书扫描件

（2）专利局开具的专利登记费、年费收据的原件扫描件

请彩色扫描以上所列材料，建立一个文件夹，以“专利证书号+项目负责人名称”命名，如“123456张三”，打包压缩后发到邮箱kjccxbc@mail.sysu.edu.cn，邮件主题为“专利授权资助电子材料-项目负责人名称”，如“专利授权资助电子材料-张三”。
3. 准备项目负责人的横向或结余（自选）项目经费本号码，以及项目负责人的职工号，用于办理专利资助费转账。
	授权日后

30天内

备案

	国外专利授权备案
	参照上述“国内专利授权备案”1～3的材料，电子文档还需另外补充：授权公告和授权公告扉页的中文译本(格式应与外文本一致) 
	

	撤回或被驳回
	撤回或驳回通知书（电子版）
	收到通知书后30天内备案

	专利权终止
	专利权终止通知书（电子版）
	收到通知书后30天内备案


项目成果鉴定、发表文章前


先考虑申请专利








填写《中山大学专利申请及资助审批表》及相关材料（详见附件清单之“专利拟申请审批”），经所在单位（学院）审核同意后，报科学研究院产学研合作处审批及办理相关手续，通过后方可向知识产权局递交专利申请（发明人可自办，或联系委托专利代理机构办理）。


①专利申请自办的，将学校审核通过的材料提交知识产权局；


②委托专利代理机构办理的，将学校审核通过的材料提交专利代理机构，由专利代理机构办理有关手续。


地址：南校园中山楼112房，电话：84111399








（一）


专利申请校内审批





专利申请经国家知识产权局受理后，发明人应于受理日起60天内，将专利受理通知书等材料按照要求提交（详见附件清单之“专利申请备案”）至科研院产学研合作处进行备案，并办理专利申请资助事宜。


专利局审查不通过，专利申请撤回或被驳回,发明人到科研院产学研合作处知识产权办公室备案。





(二)专利


申请


备案、


资助





专利申请被授予专利权后，发明人应在授权日起30天内，将专利证书（原件）等材料（详见附件清单之“专利授权备案”）送到科研院产学研合作处备案存档，并办理专利授权资助事宜。


专利申请撤回或者被驳回的，以及专利权终止、放弃或被宣告无效的，应在收到国家知识产权局有关决定通知书后30天内，将通知书原件送交科研院产学研处备案。














授予专利权；


办理登记手续，取得专利证书





(三)专利


授权


备案、


资助





专利授权后，发明人应每年在申请日前一个月内缴纳专利年费。自申请日起算，独立申请须缴满8年，共同申请、我校为第一申请人的须缴满3年，并存留缴费收据。





(四)专利


维持





专利终止，发明人将专利权终止通知书送科研院产学研合作处知识产权办公室备案。


放弃专利权，需发明人提出申请、填写《中山大学放弃专利权登记表》，提交所在二级单位审批盖章后交科研院产学研合作处，经学校审核决定。





(五)专利


终止/


放弃
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[image: image6.emf]发明人按要求准备材料所在单位（学院）审核所提交材料的真实性、合理性审核不通过审核通过，所在单位（学院）在审批表上加注意见、负责人签字、盖章，返回给发明人。发明人将审批表及相关材料送中山楼112产学研处审批。审核不通过审核通过，填写印信使用联系单，并按照如下顺序办理：Ś发明人持审批表及印信使用联系单、共同申请协议（共同申请专利的需要此协议）到产学研处（中山楼314室）登记签字；ś持盖章材料到中山楼306室，审批表、印信使用联系单加盖科研院章;如有共同申请协议，加盖合同章；Ŝ持印信使用联系单到中山楼511室，专利请求书加盖ć中山大学Ĉ公章；ŝ将审批表、共同申请协议（共同申请专利的需要）原件1份、交回产学研处（中山楼112室），完成专利申请审批。

[image: image7.emf]发明人按要求准备材料，到产学研处备案产学研处审核纸质材料是否齐全、电子资料是否已发送资料不齐资料齐全，登记资助信息产学研处每月定期将专利申请资助汇总表报学校财务，核算中心定时办理转账，转账到登记的专利负责人经费本。专利负责人一个月后可查询专利申请资助到账情况。

[image: image8.emf]发明人按要求准备材料，到产学研处备案产学研处审核纸质材料是否齐全、电子资料是否已发送资料不齐资料齐全，登记资助信息产学研处每月定期将专利申请资助汇总表报学校财务，核算中心定时办理转账，转账到登记的专利负责人经费本。专利负责人一个月后可查询专利授权资助到账情况。

发明人按要求准备材料，到产学研处备案
产学研处审核
纸质材料是否齐全、
电子资料是否已发送
资料不齐
资料齐全，登记资助信息
产学研处每月定期将专利申请资助汇总表报学校财务，核算中心定时办理转账，转账到登记的专利负责人经费本。
专利负责人一个月后可查询专利申请资助到账情况。



发明人按要求准备材料
所在单位（学院）
审核所提交材料
的真实性、合理性
审核不通过
审核通过，所在单位（学院）在审批表上加注意见、负责人签字、盖章，返回给发明人。
发明人将审批表及相
关材料送中山楼112产学研处审批。
审核不通过
审核通过，填写印信使用联系单，并按照如下顺序办理：①发明人持审批表及印信使用联系单、共同申请协议（共同申请专利的需要此协议）到产学研处（中山楼314室）登记签字；②持盖章材料到中山楼306室，审批表、印信使用联系单加盖科研院章;如有共同申请协议，加盖合同章；③持印信使用联系单到中山楼511室，专利请求书加盖“中山大学”公章；④将审批表、共同申请协议（共同申请专利的需要）原件1份、交回产学研处（中山楼112室），完成专利申请审批。



发明人按要求准备材料，到产学研处备案
产学研处审核
纸质材料是否齐全、
电子资料是否已发送
资料不齐
资料齐全，登记资助信息
产学研处每月定期将专利申请资助汇总表报学校财务，核算中心定时办理转账，转账到登记的专利负责人经费本。
专利负责人一个月后可查询专利授权资助到账情况。



发明人按要求准备材料
所在单位（学院）
审核所提交材料
的真实性、合理性
审核不通过
审核通过，所在单位（学院）在审批表上加注意见、负责人签字、盖章，返回给发明人。
发明人将审批表及相
关材料送中山楼112产学研处审批。
审核不通过
审核通过，①发明人持审批表及印信使用联系单、委托代理合同、共同申请协议（共同申请专利的需要此协议）到产学研处（中山楼314室）登记签字；②持盖章材料到中山楼306室，审批表、印信使用联系单加盖科研院章；委托代理合同，加盖合同章；如有共同申请协议，加盖合同章；③持印信使用联系单到中山楼511室，授权委托书加盖“中山大学”公章；④将审批表、代理合同原件1份、共同申请协议（原件1份，共同申请的须提交）交回产学研处（中山楼112室），完成专利申请审批。



