科技人员职务专利成果转化合同登记及收益分配业务办理流程说明
一、合同登记审批

1、发明人代表进入科研创新服务平台界面，点击进入“科研成果” →“专利转化列表”→“新增”。
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2、进入合同登记基本信息界面。
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（1）如上图所示，请如实填写专利转化信息，包括：转化类型、转化方式、专利号等。所转化的专利若为多件，仅需一件专利的发明人代表为当前登陆人，其余专利不受限制；
（2）按要求填写完成所有信息后点击“下一步”，并依次填写受让方信息、转化价格、开票信息等；
（3）完成所有项后点击“提交”，即完成专利合同登记流程；
（4）合同登记完成后，需学院→法务→科工院逐级审核。

3、合同用印
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（1）待学校审核通过后，教师进入如上界面，点击“办理须知”，查看办理流程、交易承诺函。并在《哈工大职务专利转化关联交易承诺函》或《哈工大规范关联交易承诺函》签字；
（2）点击“下载合同”，可下载合同，合同右上角的二维码为用印凭证。专利许可合同加盖科研合同章，可至师生服务中心5号、6号窗口或科学园2H栋528室用印；专利（申请）权转让合同加盖校印，仅师生服务中心5号、6号窗口可开具校印用印单并用印。
二、合同归档
（1）持加盖双方公章的合同原件一份、交易承诺函及获取的技术合同编号，至科学园2H栋506室进行归档备案。
（2）技术合同编号获取方式
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登录全国技术合同网上登记系统（http://210.76.97.54/userLogin.do），点击“合同卖方登录”（用户名：hit 密码：123456），进入合同申请模块填写信息，待科工院审核通过后，获取技术合同编号，此业务的审核可咨询：科工院邹老师、李老师86414460；
三、收益认领及奖励分配
1、登陆科研创新服务平台，点击进入“科研成果” →“专利转化列表”→“收益分配”。
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2、进入收益分配基本信息界面。
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（1）教师可在上图界面中，“到款检索”中输入合同甲方单位名称，查看合同收益到款情况。若有显示，即已来款，可办理后续的入账、开具发票、收益分配等业务，否则请教师继续等待或联系甲方单位；
（2）请如实填写基本信息，完成所有项后点击“完成”提交，即完成收益分配登记流程，待学校审核。

（3）教师可进入“收益分配备案”（如下界面），查看所提交收益分配认领的审核状态，并在学校审核通过后，点击“收益分配备案表”，下载《哈尔滨工业大学技术类知识产权转让（许可）收益分配备案表》（一式三份，以下简称《收益分配备案表》），签字后与《科研入账通知单》送至师生服务中心5号、6号窗口用印；
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（4）携带用印后的《收益分配备案表》、《科研入账通知单》至财务处办理入账、开具发票及奖励分配（明德楼E206 段老师，张老师 86417726）业务。

四、奖励发放

针对专利成果的转化，目前学校开放经费或现金奖励两项办理事宜。
1、经费奖励

教师提交《收益分配备案表》至财务处后，登陆财务系统进行经费支出预约。
2、现金奖励

按照财政部、税务总局、科技部《关于科技人员取得职务科技成果转化现金奖励有关个人所得税政策的通知》（财税〔2018〕58号）、国家税务总局《关于科技人员取得职务科技成果转化现金奖励有关个人所得税征管问题的公告》（2018年第30号）要求，高校采取转让、许可方式进行成果转化的，科技人员可获得现金奖励，并在36个月内发放完毕。具体办理流程如下：
（1）现金奖励公示

针对以现金方式获得专利转让/实施许可收益，需在科工院官网进行相关信息公示，公示15个工作日。

（2）现金奖励发放

公示无异议后，教师前往科研创新服务平台→收益分配备案→分配奖励模块填写首次酬金分配信息（如下图），并点击“查看分配情况”在线打印《科技人员取得职务科技成果转化现金奖励个人所得税备案表》（一式两份，以下简称《个人所得税备案表》），后携带《收益分配备案表》（原件、复印件均可）、《个人所得税备案表》及财务系统中录入后下载的《酬金申报预约单》，至师生服务中心5号、6号窗口开具校印审批单，经财务会签（7号窗口）后用校印，最后将材料交至财务预约窗口。

待财务处内部流转审核通过后，完成首次现金奖励发放流程。
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注：
（1）专利转让/许可合同盖章生效后，后续的著录事项变更等事宜可以联系所委托的代理机构咨询，或委托他们进行办理；
（2）若选择以现金的形式分月多次发放成果收益，每次发放时均需填写“分配奖励”，并打印《个人所得税备案表》。请教师留存好签章后的《收益分配备案表》复印件，以备每次酬金发放时使用。
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