
发明人或校内委托人在 OA 发起用章申请

业务类型：新建工作——科技处工作处理

——科研用章申请（申报立项合作类一—

勾选申请类型为“其他”——填写完善相

关信息，上传相关材料）

申请人所在二级学院负责人审核

所需上传材料名称：

1.专利申请委托代理（软件著作权合作开发）协议

书（湾大模板，科技处官网下载中心可下载）

1.专利申请委托代理协议书（公司模板）

2.专利申请承诺书（科技处官网下载中心可下载）

3.专利代理机构营业执照

4.专利代理机构执业许可（注册）证

5.其他需要提供的材料

6.软件著作若为学生申请则提供身份证复印件

科技处校地合作管理科审核

针对审核要点提出初审意见

科技处领导审批

法律顾问审批

审核要点：

1.材料是否齐全？

2.代理协议条款是否规范、合理？

3.代理机构是否具备执业许可（注册）证？

学校办公室领导审批

校办办理用章

科技处工作人员办理档案留存

档案留存：

1.专利申请委托代理（软件著作权合作

开发）协议书（原件）

2.专利申请承诺书（原件）

3.专利代理机构营业执照（复印件）

4.专利代理机构执业许可（注册）证（复

印件）

5.软件著作若为学生申请则留存身份

证复印件

北部湾大学知识产权申请委托代理用章流程

审批时限：使用湾大模板，2 个工作日内

满足以下条件之一提交法律顾问审批：

1.非学校格式合同

2.合同金额超过 10 万

3.涉及学校重大利益

4.其他有必要经法律顾问审批的事项。


