附件1
商标业务受理窗口委托协议书（格式）

委托单位：国家知识产权局商标局
受委托单位：（此处填写地方各级承担知识产权管理或服务职能的部门或机构）

为明确商标业务受理窗口业务委托关系，规范商标业务受理窗口设立与运行，提升商标业务受理窗口工作质量和服务水平，经双方商议一致，特签订此委托协议。具体内容如下：
一、委托主体
商标业务受理窗口的委托单位为国家知识产权局商标局（以下简称商标局）。
受委托单位为（此处填写地方各级承担知识产权管理或服务职能的部门或机构），受委托设立（此处填写商标业务受理窗口的规范名称），窗口办事地点为（此处填写商标业务受理窗口的详细办事地址）。
二、委托事项
（一）商标注册申请受理工作；
（二）商标变更、转让、续展等后续业务申请受理工作；
（三）马德里商标国际注册申请受理工作；
（四）注册商标专用权质权登记申请受理工作；
（五）代发相关纸质商标注册证工作；
（六）商标受理相关业务咨询工作；
（七）商标局交办的其他业务工作。
三、委托要求
（一）委托单位职责
1.确定受委托设立窗口的名称和业务范围；
2.根据业务工作需要，对受托单位窗口人员进行业务培训；
3.对窗口开展商标工作进行指导、检查和监督；
4.对存在问题的窗口提出改进工作的意见或建议；窗口工作存在重大问题的，向窗口所在地区的省级知识产权部门提出整改要求；必要时，可停止相关商标业务受理窗口工作。
（二）受委托单位职责
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.落实商标局关于商标业务受理窗口的工作部署及要求，接受商标局的业务指导和工作监督，汇报窗口工作情况；
2.负责所设窗口的办公场所及相关设备配置、人员配备和管理等各项工作，保证窗口正常启动和运行；
3.对所设窗口进行的日常工作进行检查和监督，完善质量风险防范机制，发现存在质量问题的，应立行立改；
4.正式开展业务工作后，不得擅自停止或改变窗口工作职能、受托业务范围或办事地点；
5.加强所设窗口工作人员的业务学习和培训，保证人员队伍的稳定性和专业性；人员发生变动时，应及时报商标局备案；严禁聘用商标代理机构人员为窗口工作人员。
（三）商标业务受理窗口工作要求
1.窗口名称、牌匾使用规范，悬挂明显标识，公示业务范围；
2.按要求设置窗口岗位及配备工作人员（窗口至少配备2名工作人员，设“商标受理”和“商标咨询”两个岗位，并明确标示）；
3.窗口工作设施齐备，工作人员具备商标申请受理相关业务知识，熟练操作商标申请网上申报系统；
4.依法依规完成商标申请受理、咨询、代发纸质商标注册证及商标局委托的相关工作；
5.窗口工作人员应当廉洁自律，文明服务；不得泄漏或越权使用未公开的商标数据或信息，牟取不当利益。
四、违约责任
受委托单位未按本协议开展工作的，商标局将对其通报批评；情节严重者，将责令其停止工作并进行整顿，直至取消委托业务。商标局取消委托的，由国家知识产权局公告。
对违反本规定，产生恶劣影响并造成损失的，视具体情况追究受委托单位负责人和相关人员责任。
五、委托期限
本委托协议自双方加盖公章之日起生效。开展商标业务受理具体时间，以国家知识产权局公告为准。
受托单位因故不再接受委托设立商标业务受理窗口的，应提前报商标局，解除委托协议，由国家知识产权局公告。

本委托协议一式两份，具有同等效力。委托单位执一份、受委托单位执一份。





委托单位                            受委托单位
（盖章）	（盖章）
法定代表人或委托人签字：    法定代表人或委托人签字： 
	
二〇二〇年  月  日               二〇二〇年  月  日


附件2
      省（自治区、直辖市）业务受理窗口情况
汇 总 表

省级知识产权部门（盖章）：
	序号
	拟采用的名称
	原窗口名称
	窗口办事地点
	承办处室/单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





附件3
      省（自治区、直辖市）业务受理窗口
情 况 表

省级知识产权部门（盖章）：
	省业务受理窗口

	拟采用的名称
	（例：国家知识产权局江苏业务受理窗口）

	承办机构名称
	

	业务窗口地址及邮编
	

	对外电话
	
	对外传真
	

	电子邮箱
	

	专  利
收  费
信  息
	开户行
	

	
	户  名
	

	
	账  号
	

	负责处室（单位）
	

	联系人及电话
	


注：每个业务受理窗口填写一张表格，有多个省业务受理窗口的，请分别填写基本信息。深圳、苏州、青岛应参照此表填写。


附件4
市县业务受理窗口情况表

知识产权主管部门（盖章）：
	市县业务受理窗口

	拟采用的名称
	（例：国家知识产权局商标业务台州受理窗口）

	承办机构名称
	

	业务窗口地址及邮编
	

	对外电话
	

	受托单位
	

	联系人及电话
	


注：每个业务受理窗口填写一张表格。


附件5
商标业务受理窗口申请表（格式）
	申请单位
	

	申请事项
	

	申请理由
及 意 见
	

（盖章）      年  月  日

	窗口基本
信    息
	受委托单位名称及隶属关系
	

	
	窗口地址和办公场地情况
	

	
	人员和设备情况
	

	
	经费来源
	

	省级知识
产权管理
部门意见
	

（盖章）      年  月  日

	国家知识产权局商标局
意见
	

（盖章）     年  月  日




附件6
国家知识产权局业务受理窗口牌匾样式

[image: C:\Users\luhongbo\Desktop\pic(5).jpg][image: C:\Users\luhongbo\Desktop\pic(3).jpg]
注：长度600mm，宽度400mm；牌体使用金属材料，表面颜色为金黄色。左上角标志采用国家知识产权局局徽的标准色彩，92mm×72mm。“国家知识产权局”字体为大标宋，130磅，黑色；“××业务受理窗口”或者“专利（或商标）业务××受理窗口”字体为大黑体，135磅，黑色。日期以国家知识产权局统一公告的月份为准，字体为黑体，56磅，黑色。
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