委托我公司申请发明、实用新型专利的，请按照下述要求办理有关委托手续：

一、填写《申请专利指令函》

提供申请人的姓名或名称（全称）、地址、邮编；

设计人的姓名；

办理该外观设计联系人的电话、传真、联系地址；

说明该外观设计申请是否需保护色彩。

二、委托人应该提供以下专利申请文件：

说明书--应当对发明作出清楚、完整的说明, 以所属技术领域的技术人员能够实现为准;

权利要求书--应当以说明书为依据, 说明要求专利保护的范围;
说明书摘要--应当简要说明发明的技术要点;

说明书附图（申请实用新型的，必须有说明书附图）--用图形补充说明书文字部分的描述, 使人能够直观和形象地理解发明的每个技术特征和整体技术方案；
摘要附图--最能说明该发明或实用新型的一幅附图。

三、如委托人不能按上述第三条要求提供专利申请文件的，请提交一份技术交底书，清楚地描述该发明的技术方案和构思，可按下述八个部分撰写：

名称；

技术领域；

现有技术：引证与发明或实用新型专利申请最接近的现有技术文件，并客观指出背景技术中存在的问题和缺点；

目的：应针对背景技术中存在的问题，写明由该申请的说明书所公开的技术方案所能解决的技术问题；

技术方案及发明要点：写明申请人对其要解决的技术问题所采取的技术措施的集合，是该发明或实用新型申请的核心部分；

有益效果：有根据地写明由本发明或实用新型的技术特征带来的，或者是由所述的技术特征必然产生的与现有技术相比所具有的有益效果；

附图及其简要说明；

实现发明或实用新型的最好方式：详细描述实施本发明或者实用新型的具体例子，尤其应对本发明和实用新型区别于现有技术的技术特征及附加技术特征进行足够详细的描述。

