[bookmark: _Toc28040][bookmark: _Toc74754759][bookmark: _Toc61790227][bookmark: _Toc22785] 知识产权信息服务网点管理制度
[bookmark: _Toc8074][bookmark: _Toc4499][bookmark: _Toc31215][bookmark: _GoBack]第一章 总则
[bookmark: _Toc5748]第一条 为贯彻落实《高校知识产权信息服务中心建设实施办法》（国知办发规字〔2017〕62号）及《高等学校知识产权管理规范》（GB/T 33251-2016），深入实施国家创新驱动发展战略，完善知识产权信息公共服务网络，提升我校创新能力，推进知识产权信息公共服务网点（以下简称“网点”）建设，规范知识产权信息公共服务网点的行为，维护知识产权信息公共服务网点的合法权益，特制定本制度。
[bookmark: _Toc7404]第二条 知识产权信息公共服务网点成立于2022年5月，设在图书馆。网点主任由图书馆馆长兼任。网点的建设和运行接受国家知识产权局、教育部、河北省知识产权局的指导和支持。网点的主要职责是为高校知识产权的创造、运用、保护和管理提供全流程的服务，支撑学校协同创新和优势学科建设，促进高校科技成果转化，为学校发展、知识产权信息公共服务贡献力量。
[bookmark: _Toc10143]第三条 网点严格遵守国家相关法律法规和政策，立足学校知识产权信息公共服务需求，开展知识产权信息公共服务相关工作。
[bookmark: _Toc7385][bookmark: _Toc22179][bookmark: _Toc13536][bookmark: _Toc61790230]第二章 机构设置
[bookmark: _Toc3906][bookmark: _Toc8175]第四条 网点分设领导小组、业务小组、专家小组。各小组职责如下：
[bookmark: _Toc13811]（一）领导小组。由网点主任（图书馆馆长）及部门相关负责人组成，负责制订网点长期规划和相关业务规章制度；协调处理重要事项；拟定业务建设、队伍建设、职工培训、业务绩效考核等计划方案。
[bookmark: _Toc32610]（二）业务小组。负责知识产权信息公共服务委托业务的日常受理、任务分派、报告完成、审核提交、结算费用等事务性工作；落实各项业务规范，以及队伍建设、职工培训、业务绩效考核等计划方案的实施。
[bookmark: _Toc7441]（三）专家小组。由校内外特聘专家组成，为知识产权信息公共服务在法律、技术层面上提供专业支撑。
[bookmark: _Toc16578]第五条 组建知识产权信息公共服务工作团队，结合本校实际开展知识产权信息公共服务工作。网点组建知识产权信息公共服务工作团队，结合本校实际开展知识产权信息公共服务工作。团队人员10名以上，接受过系统的知识产权信息培训。
[bookmark: _Toc5805][bookmark: _Toc24417][bookmark: _Toc61790231][bookmark: _Toc12362]第三章 工作内容
[bookmark: _Toc9887][bookmark: _Toc13158]第六条 知识产权信息公共服务网点设在图书馆。网点的主要工作内容：
[bookmark: _Toc26377]（一）承担学校知识产权信息及相关数据文献情报的收集、整理、分析工作。
[bookmark: _Toc9484]（二）为学校知识产权管理体系建设完善、知识产权重大事务和重大决策提供咨询、建议；
[bookmark: _Toc26671]（三）支持学校优势学科建设、配合高校知识产权管理机构提供重大科研项目的知识产权信息公共服务；
[bookmark: _Toc30327]（四）参与学校产学研协同创新，协助学校知识产权的资产管理和运营，跟踪具有转移转化潜力的知识产权成果，提供专利竞争力、专利稳定性、潜在转移/转化目标企业检索等相关分析报告，促进学校知识产权转移转化；
[bookmark: _Toc5880]（五）承担学校知识产权信息相关培训，开展知识产权信息素养教育，宣讲、普及知识产权信息知识及技能；
[bookmark: _Toc7189]（六）为高校师生开展知识产权信息分析提供专业指导；
[bookmark: _Toc16077]（七）发挥信息资源和人才优势，为地方经济产业发展提供知识产权信息公共服务；
[bookmark: _Toc20140]（八）参照以上内容，为政府部门及社会企事业单位提供知识产权信息公共服务。
[bookmark: _Toc26156][bookmark: _Toc19562][bookmark: _Toc5753]第四章 人力资源管理
[bookmark: _Toc17825][bookmark: _Toc19148]第七条 网点知识产权信息公共服务人员资格要求：
[bookmark: _Toc10692]（一）熟悉《高校知识产权信息服务中心建设实施办法》和国家标准《高等学校知识产权管理规范》（GBT 33251-2016）、《中华人民共和国专利法》；
[bookmark: _Toc31668]（二）接受过国家有关知识产权信息公共服务的正规培训；
[bookmark: _Toc461]（三）具有一定的外语和计算机水平；
[bookmark: _Toc25204]（四）具有良好的职业道德；
[bookmark: _Toc29594]（五）具有硕士及以上学历，或具有中级（含）以上专业技术职称。
[bookmark: _Toc24038][bookmark: _Toc17164]第八条 知识产权信息公共服务审核人员资格要求：
[bookmark: _Toc14200]（一）熟悉《高校知识产权信息公共服务网点建设实施办法》、国家标准《高等学校知识产权管理规范》（GBT 33251-2016）《中华人民共和国知识产权法》《中华人民共和国专利法》；
[bookmark: _Toc12186]（二）接受过国家有关知识产权信息公共服务的正规培训，并有较为丰富的知识产权信息公共服务经验；
[bookmark: _Toc3573]（三）具有较高的外语和计算机水平；
[bookmark: _Toc2511]（四）具有良好的职业道德；
[bookmark: _Toc20460]（五）具有硕士及以上学历，且具有副高级（含）以上专业技术职称。
[bookmark: _Toc15003][bookmark: _Toc5450]第九条 知识产权信息公共服务专家资格要求：
[bookmark: _Toc28676]（一）为某一学科内具有教授职称的专家，能对项目的新颖性、创造性和实用性提出权威的咨询意见；
[bookmark: _Toc18823]（二）具有申报专利、成果转移等方面的实际经验；
[bookmark: _Toc345]（三）对知识产权信息公共服务的技术内容严格保密，尊重同行的知识产权。
[bookmark: _Toc22257][bookmark: _Toc6045][bookmark: _Toc18562][bookmark: _Toc61790233]第五章 服务保障
[bookmark: _Toc13339][bookmark: _Toc61790234]第十条 学校建立知识产权信息公共服务网点经费投入增长机制，负责对网点建设给予人员支持和经费保障。
[bookmark: _Toc18243][bookmark: _Toc61790235]第十一条 图书馆负责建设知识产权信息公共服务工作所需要的基础设施，包括相关国内外文献资源、数据库、信息分析工具等数字资源和软硬件设施。
[bookmark: _Toc61790236][bookmark: _Toc100]第十二条 网点负责完善各项组织管理机制，建立健全内部管理规章制度、知识产权管理制度及服务工作体系。
[bookmark: _Toc3008][bookmark: _Toc61790237][bookmark: _Toc24551][bookmark: _Toc15398]第六章 运行与管理
[bookmark: _Toc14493]第十三条 网点接受国家知识产权局、教育部主管部门在资源建设、人才培训、业务规范制定、交流平台搭建等方面的业务指导和支持。
[bookmark: _Toc16618]第十四条 网点依据国家相关法律法规和政策，按照双方约定的相关要求，与委托方协商，签订相关协议并出具报告。建立印章专人管理及使用登记制度。
[bookmark: _Toc18471]第十五条 委托方需根据具体服务项目的需求，明确提供服务所需要的信息，包括时间范围、技术范围、地域范围等信息。
[bookmark: _Toc2999]第十六条 委托方不能按照要求准确提供完成服务所必需的技术资料，例如，申请号、技术领域主题、技术要点等，网点有权不受理委托。
[bookmark: _Toc18463]第十七条 网点对已经受理的服务请求，需经过需求提交、需求确认、相关检索、检索结果交付、反馈和确认、费用结算及归档等主要步骤。
[bookmark: _Toc1230]第十八条 网点出具的检索报告依据委托任务的不同，通常应包含如下几项内容：检索时间、检索人员、审核人员、委托时间、待检索的技术方案、检索用数据库、基本检索要素、检索式及结果、检索文献列表等。
[bookmark: _Toc9081]第十九条 网点部分业务工作属于有偿服务，按照国家的相关规定制定收费标准，在得到有关部门批准后执行，并可定期/不定期根据实际情况调整；每笔收费均如实登记，由学校财务处为委托方提供发票。
[bookmark: _Toc61790242][bookmark: _Toc22714][bookmark: _Toc14403][bookmark: _Toc2559]第七章 考核和监督
[bookmark: _Toc61790243][bookmark: _Toc3274]第二十条 网点定期开展检查监督，确保知识产权管理活动的有效性。根据检查、监督的结果，制定和落实改进措施。
[bookmark: _Toc10116][bookmark: _Toc61790244]第二十一条 网点接受国家知识产权局、教育部主管部门和学校对网点工作情况的监督和考核。
[bookmark: _Toc7799][bookmark: _Toc23408][bookmark: _Toc2072][bookmark: _Toc61790245]第八章 附则
[bookmark: _Toc61790246][bookmark: _Toc11022]第二十二条 本制度如有与国家法律法规或政策相抵触或有未提及之处，以国家的有关规定为准。
[bookmark: _Toc21151][bookmark: _Toc21249]第二十三条 本制度自2022年5月起执行。

