
知识产权审核流程及要求 
 

科研处结合每周三对知识产权备案情况审核时出现的各类问题

进行了梳理、汇总，统一规范要求，明确审核流程，请各位教职工按

要求准备相关材料后，到科研处进行审核。 

1.发明人填写“长春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建

筑学院申请知识产权备案表”。各学院（部门）对发明人上交的“长

春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建筑学院申请知识产权备

案表”审核后，于每周五统一将签字盖章电子版和 word 版发送至

514276027@qq.com。科研处对已提交的备案表及汇总表进行审核，

并于每周二通知审核意见至科研秘书处。发明人将需要审核材料汇总

至科研秘书，针对审核通过的材料于每周三至科研处完成后续审核流

程。 

 

2、申请人未提交备案表及汇总表至科研处，提前进行知识产权

申请操作的，学校不予受理及备案。 

3、所有附件材料都应是签字、盖章版，内容填写详实。 

4、具体审核流程、审核要求、提交材料内容如下表。 
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发明专利

实用新型专利

外观设计专利

审核流程

审核要求

材料要求

1.发明人填写“长春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建筑学院申请知识产权备案

表”。

2.各学院（部门）对发明人上交的“长春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建筑学

院申请知识产权备案表”审核后，于每周五统一将签字盖章电子版和 word 版发送至

514276027@qq.com。

3.科研处对已提交的备案表及汇总表进行审核，并于每周二通知审核意见至科研秘书处。

4.发明人将需要审核材料汇总至科研秘书，针对审核通过的材料于每周三至科研处完成后

续审核流程。

1.审核材料都应有签字、盖章、日期。

2.合同金额符合市场标准。

3.签署合同至少一式两份。

1.公章使用审批单；

2.代理合同盖章版；

3.长春建筑学院申请知识产权汇总表；

4.长春建筑学院申请知识产权备案表；

5.专利代理委托书应在申请人与代理公司正式签订合同后生成。
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软件著作权

审核流程

审核要求

材料要求

1.发明人填写“长春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建筑学院申请知识产权备案

表”。

2.各学院（部门）对发明人上交的“长春建筑学院申请知识产权汇总表”及“长春建筑学

院申请知识产权备案表”审核后，于每周五统一将签字盖章电子版和 word 版发送至

514276027@qq.com。

3.科研处对已提交的备案表及汇总表进行审核，并于每周二通知审核意见至科研秘书处。

4.发明人将需要审核材料汇总至科研秘书，针对审核通过的材料于每周三至科研处完成后

续审核流程。

5.所要申请授权码，在工作时间内，拨打 89752039，提供流水号后四位，该授权码 24 小时

有效。

1、审核材料都应有签字、盖章、日期；

2、合同金额符合市场标准；

3、签署合同至少一式两份。

1、公章使用审批单；

2、代理合同盖章版；

3、长春建筑学院申请知识产权汇总表；

4、长春建筑学院申请知识产权备案表；

5、提交申请材料清单应在申请人与代理公司正式签订合同后生成；

6、合作开发协议（需合作开发提供）。
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