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科技成果转让 / 实施许可办理流程图

注：科技成果，是指通过科学研究与技术开发所产生的具有实用价值的成果。包括已经知识产权化
的成果（专利、计算机软件著作权、作品著作权等）和未知识产权化的专有技术（技术秘密、软件、
算法及各种新的产品、工程、技术等）。

技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838

专利与知识产权办公室协助发明人办理专利权变更 / 实施许可合同备案手续

企业和发明人达成合作意向，起草合同

填写《南开大学科技成果转化申请表》（津南业务西楼 445，85358454）

二级单位审核

专利与知识产权办公室进行所有权的认定、审核

300 万及以上转让许可项目由主管部门和成果完成人决定是否进行资产评估

专利与知识产权办公室会同技术开发与成果转化办公室对合同进行审核

科学技术研究部负责公示

签订合同，合同金额 300 万以上报校长办公会审定

项目经费到校，由技术开发与成果转化办公室办理入账、合同登记及免税等

横向科研项目外协流程

注：需要校外单位协作的横向项目，可通过以下两种情形进行。

1.外协合同内容在原项目合同中有明确约定，按原合同任务安排和经费预算约定执行。

2. 横向项目在合同执行期内且原合同中未涉及外协安排的，需提供原项目委托方知情同意证明，或
双方就外协事项签署补充协议。

符合以上两种情形签署的外协合同，外协合同单笔经费金额不得超过原合同金额的 30%，累计原则
上不得超过 50%。项目负责人如与外协单位有利益关联，应在签订外协合同前主动向学校科研管理
部门报备。

技术开发与成果转化办公室  津南业务西楼 402  022-85358838

提交外转申请 : 双方项目洽谈与商定后，根据外协项目必要性由项目负责人提交经费外转申请及外协单位
资质证明 ( 营业执照复印件 ) 等，电子版材料请与合同电子版一起上传

外协公示 : 项目负责人提交外转申请，经初步审查符合外转要求后，由学校科研管理部门按有关规定在校
内公示 5 日。

外协合同起草 :
建议参照我校提供的合同模板拟定
合同上传：
点击“合同签审”→“出账合同”→“新增”，进入出账合同签审页面，根据提示填写项目信息，上传外
协合同草稿（word 版）、外转申请（需要签字盖章）和外协单位资质，点击“提交”

合同审核及修改 :
上传后的合同需经学院、学校两级审核，“学院退回”/“学校不通过”请修改后上传修改后附件，修改意
见请见“审核意见”及附件；显示“学校通过”后可签署

合同生效 :
双方签字盖章后合同生效，交科研部留存原件一份。

合同签署 : 按规定经公示且无异议的合同，经学校审批通过后签署。我方签署 : 项目负责人签字，盖委托
代理人章，盖“南开大学科技合同专用章”他方签署 : 签字盖章 ( 建议由外协单位先签字盖章 )

外拨经费 :
科研经费外拨应以业已按规定公示过且无异议的外协合同为依据，按照合同约定的外拨经费额度、付款方
式、开户银行和账号等条款，经财务部门审批后办理。
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重点实验室建设管理流程

基地与平台管理办公室  津南业务西楼 441  022-85358519

填写《南开大学科技成果转化申请表》

所有权变更、审核和备案：投资入股目标公司或新公司成立以后，科研部和资产公司协助办理无形资产

所有权变更、审核和备案

项目实施报备：资产公司定期将作价入股项目实施及变动情况向国有资产管理办公室报备

学院（二级单位）审核

专利与知识产权管理办公室进行所有权的认定、审核等

成果完成人和其他出资方协商，提交

项目简介、投资可行性报告、出资协

议草案、公司章程草案、其他出资方

资质证明（法人提供营业执照复印件、

自然人提供身份证复印件），资产公

司进行审核

合同审核：由成果完成人、资产公司

和技术受让方等协商，由资产公司制

定出资方案，拟定技术出资入股合同

合同签订：公示无异议且审批通过后

由完成人、资产公司和技术受让方等

签订出资协议、拟定公司章程

成果完成人、资产公司和其他出资方

依学校审批结果，依法办理投资入股

目标公司或新公司成立等事宜

协助单位：资产公司

科研部开展项目公示，公示期 15天

协助单位：科研部

价值评估：协议定价或专利与知识产权管理办公室

组织价值评估，评估主要涉及以下三种情形：

1. 作价投资给非国有全资企业且转化定价≥ 300 万

元人民币的，由主管部门和成果完成人决定是否进

行资产评估；

2. 涉及关联交易或成果完成人（团队）申请采用“作

价入股 + 转让”组合方式实施转化的不得以协议定

价作为确定交易价格的唯一依据，可采取挂牌交易、

拍卖以及第三方评估等方式综合确定交易价格

3. 当事双方有意愿的可进行评估。

重大项目审批：定价超过 300 万的作价入股项目由

科学技术研究部报请校长办公会议审定

科技成果作价入股办理流程图



27

工作流程与常用表格

28

专利申请流程图

注：

1.与其他单位共同申请的专利，申请时需提交合作协议（复印件）。

2. 发明人的专利受理后，需提交下列材料到专利和知识产权管理办公室留存，专利办理完成后需要
存档或作为奖励依据的有关材料如下：

（1）受理通知书（扫描件或照片）；

（2）代理委托书（扫描件或照片）；

（3）申请文件电子版（发明专利请求书	/	实用新型请求书、说明书、权利要求书、说明书摘要

等）；（4）缴费（代理费和申请费）凭证（扫描件或照片）；

3.《实质审查请求书》及审查费可与申请材料一同提交。

计算机软件著作权登记申请流程

注：1. 与其他单位共同申请的软件著作权，申请时需提交合作协议（复印件）。

2.《南开大学事业单位法人证书复印件申请表》在南开大学校办网站下载。

发明人提出专利申请

填写《南开大学专利申请表》，三位专家评估给出意见，学院科研主管审核签字，加盖学院公章 1

准备申请材料 : 发明专利实用新型请求书、说明书、
权利要求书、说明书摘要、专利代理委托书 ( 如有 ) 等

知识产权管理办公室审核，加盖学校公章

向知识产权局递交材料、缴费

知识产权局审查合格，发放受理通知书

申请材料发送到邮箱 zscq@nankai.edu.cn

发明专利自申请日起三年内提出实质审查，并缴纳审查费 3

审查通过，取得专利授权证书

证书电子版发到 zscq@nankai.edu.cn 完成登记
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专利申请流程图

注：

1.与其他单位共同申请的专利，申请时需提交合作协议（复印件）。

2. 发明人的专利受理后，需提交下列材料到专利和知识产权管理办公室留存，专利办理完成后需要
存档或作为奖励依据的有关材料如下：

（1）受理通知书（扫描件或照片）；

（2）代理委托书（扫描件或照片）；

（3）申请文件电子版（发明专利请求书	/	实用新型请求书、说明书、权利要求书、说明书摘要

等）；（4）缴费（代理费和申请费）凭证（扫描件或照片）；

3.	《实质审查请求书》及审查费可与申请材料一同提交。

计算机软件著作权登记申请流程

注：1. 与其他单位共同申请的软件著作权，申请时需提交合作协议（复印件）。

2.《南开大学事业单位法人证书复印件申请表》在南开大学校办网站下载。

发明人提出专利申请

填写《南开大学专利申请表》，三位专家评估给出意见，学院科研主管审核签字，加盖学院公章 1

准备申请材料 : 发明专利实用新型请求书、说明书、
权利要求书、说明书摘要、专利代理委托书 ( 如有 ) 等

知识产权管理办公室审核，加盖学校公章

向知识产权局递交材料、缴费

知识产权局审查合格，发放受理通知书

申请材料发送到邮箱 zscq@nankai.edu.cn

发明专利自申请日起三年内提出实质审查，并缴纳审查费 3

审查通过，取得专利授权证书

证书电子版发到 zscq@nankai.edu.cn 完成登记
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申请事业单位法人证书复印件流程

生物医学伦理审查流程

综合办公室  津南业务西楼 405  022-85358404

全体完成人约定分配比例，并指定代表人

代表人提出赋权申请 ①

填写《南开大学职务科技成果利赋权申请表》

②

学院审核、盖章

学校主管部门审批

三年内未转化

科研部网站公示 15 天

学校与代表人签订专利转让协议

办理科技成果权属变更手续 提交书面说明

转化收益 20%
交还学校

职务科技成果赋权申请流程

转化成功

审批同意

注：

1，仅限南开大学为唯一权利人 / 申请人的有效专利 / 专利申请或著作权等。

2，作价入股的可交还作价金额 20% 对应价款。
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