专利申请办事指南
法律依据：
《专利法》第三条：国务院专利行政部门负责管理全国的专利工作；统一受理和审查专利申请，依法授予专利权。 省、自治区、直辖市人民政府管理专利工作的部门负责本行政区域内的专利管理工作。
《专利法》第二十六条：申请发明或者实用新型专利的，应当提交请求书、说明书及其摘要和权利要求书等文件。
《专利法》第二十七条：申请外观设计专利的，应当提交请求书、该外观设计的图片或者照片以及对该外观设计的简要说明等文件。 申请人提交的有关图片或者照片应当清楚地显示要求专利保护的产品的外观设计。
一、专利申请途径
（一）个人和学校可以向天津市知识产权局专利代办处（天津市高新区华天道6号海泰信息广场）提交专利申请（包括纸件和电子申请途径）；企业按照国家知识产权局要求开展电子申请（国家知识产权局官网：http://www.cnipa.gov.cn）。
二、受理专利申请主体 
（一）接收国内单位或者个人申请人面交、寄交或通过电子申请提交的发明、实用新型、外观设计三种专利的本国新申请文件。 
（二）接收通过专利代理机构代理的发明、实用新型、外观设计三种专利的本国新申请文件。 
三、专利申请受理材料 
申请专利应提交专利申请文件一式一份，提交的专利申请文件应当打字或者印刷。
（一）申请发明专利应至少提交发明专利请求书、权利要求书、说明书等文件。
（二）申请实用新型专利应提交实用新型专利请求书、权利要求书、说明书、说明书附图等文件。
（三）申请外观设计专利应提交外观设计专利请求书、图片或照片、简要说明等文件。
文件下载：http://www.cnipa.gov.cn/bgxz/index.htm
填写说明见下载文件。
四、专利申请受理审查 
对于符合受理条件的申请文件，确定文件接收日及申请日，并出具专利申请受理通知书和缴纳费用通知书。对提出请求费用减缓进行审批，出具费用减缓审批通知书。
（一）对于申请人提交的专利申请文件符合受理条件的，但没请求费用减缓的专利申请，出具专利申请受理通知书和缴纳费用通知书。
（二）对于申请人提交的专利申请文件不符合受理条件的，当面退还申请人，无法退还或申请人拒不接收退还文件的，由国家知识产权局专利局出具专利申请不予受理通知书并邮寄送达申请人。
（三）对于申请人提交的专利申请文件符合受理条件，并请求费用减缓经审查符合费用减缓规定的，将做出同意审批决定，出具专利申请受理通知书和费用减缓审批通知书。
（四）对于申请人提交的专利申请文件符合受理条件，但请求费用减缓不符合规定的，出具专利申请受理通知书和费用减缓审批通知书（通知书中注明不能费减的原因和应缴费的期限和数额）。
（五）面交的专利申请文件，以面交日为申请日。通过邮局挂号信或EMS邮寄的专利申请文件，以寄出的邮戳日为申请日，信封上寄出的邮戳日不清晰的，以代办处收到日为申请日。通过其他方式邮寄至代办处的专利申请文件，以收到日为申请日。
五、收费标准：
发明专利申请费900元；实用新型专利申请费500元；外观设计专利申请费500元。
六、办理流程：
申请人提交材料——代办处进行审核——合格后受理——出具受理通知书和缴费通知书
七、办理机构：
国家知识产权局专利局天津代办处
办公地址：天津市华苑产业园区华天道6号海泰信息广场G座1层天津代办处
邮政编码：300384
对外服务时间：8:30～16:30（公休日及法定节假日不办公）
电话：022-23039867      传真：022-23039869
户名：国家知识产权局专利局天津代办处
开户银行：工行天津分行华苑支行
账号：0302017109300065128
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