
大连市地方标准《专利代理机构服务规范》编制说明
一、工作简介
（一）任务来源
本标准依据《关于下达2023年大连市地方标准立项计划的通知》（大市监〔2023〕31号）的要求编制，项目计划编号2023012。本标准由大连市知识产权局提出并归口。
（二）制定标准的必要性和意义
随着我国经济的发展、科技的进步以及知识产权保护意识的加强，我国的专利申请量大幅度上升，专利代理行业规模不断壮大。但代理机构存在内部机构设置不够完善，管理制度不够规范的问题，导致代理机构提供的服务与专利申请人的需求还有一定的差距，服务流程和质量有待进一步规范和提高。

（三）起草单位
本标准主要起草单位：大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）。
本标准参与起草单位：
1、大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）

2、大连智信知识产权代理有限责任公司

3、北京瑙容量专利代理事务所(普通合伙)

4、智专北斗（大连）知识产权咨询有限公司

5、大连标准认证研究院有限公司

6、大连光洋科技集团有限公司

7、国家知识产权培训（辽宁）基地

8、大连高新区技术与创新支持中心（TISC）

9、大连交通大学

10、大连海洋大学

11、辽宁师范大学

12、大连外国语大学

13、大连科技学院

14、中冶焦耐（大连）工程技术有限公司

15、中国科学院大连化学物理研究所

16、中国华录集团有限公司

17、大杨集团有限责任公司

18、中车大连机车研究所有限公司

19、中车大连电力牵引研发中心有限公司

20、中材大装膜技术工程（大连）有限公司
（四）主要起草人及其所做的工作

	序号
	单位名称
	姓名
	工作内容

	1
	大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）
	杨威
	

	2
	大连智信知识产权代理有限责任公司
	李静
	

	3
	大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）
	涂文诗
	

	4
	北京瑙容量专利代理事务所(普通合伙)
	张海燕
	

	5
	北京瑙容量专利代理事务所(普通合伙)
	杜广虎
	

	6
	大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）
	王丹
	

	7
	大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）
	李永旭
	

	8
	大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）
	唐佳慧
	

	9
	大连智信知识产权代理有限责任公司
	耿方竹
	

	10
	智专北斗（大连）知识产权咨询有限公司
	马天旗
	

	11
	大连标准认证研究院有限公司
	王细凤
	

	12
	大连标准认证研究院有限公司
	杨捷
	

	13
	大连光洋科技集团有限公司
	江世琳
	

	14
	国家知识产权培训（辽宁）基地
	洪勇
	

	15
	国家知识产权培训（辽宁）基地
	张丽霞
	

	16
	大连交通大学
	张生芳
	

	17
	大连科技学院
	邓珊
	

	18
	大连高新区技术与创新支持中心（TISC）
	徐元
	

	19
	大连海洋大学
	王刚
	

	20
	大连海洋大学
	韩延波
	

	21
	辽宁师范大学
	邓志超
	

	22
	辽宁师范大学
	姜舜
	

	23
	大连外国语大学
	刘志
	

	24
	中冶焦耐（大连）工程技术有限公司
	赵国峰
	

	25
	中冶焦耐（大连）工程技术有限公司
	刘倍言
	

	26
	中国科学院大连化学物理研究所
	杜伟
	

	27
	中国华录集团有限公司
	廖明慧
	

	28
	大杨集团有限责任公司
	智勇
	

	29
	中车大连机车研究所有限公司 
	于健
	

	30
	中车大连电力牵引研发中心有限公司
	孙竞超
	

	31
	中车大连机车研究所有限公司
	关颖
	

	32
	中车大连电力牵引研发中心有限公司
	于泽人
	

	33
	中材大装膜技术工程（大连）有限公司
	孙凤萍
	

	34
	中材大装膜技术工程（大连）有限公司
	侯明鑫
	


（五）主要工作过程
本标准的编制过程主要包括六个阶段：
阶段一、组建标准工作团队，启动标准立项工作
大连至诚专利代理事务所收到大连市知识产权局下达的大连市地方标准立项计划的通知后，组建标准工作团队，启动标准立项工作。

阶段二、制定标准编制工作计划
根据标准的立项内容对于标准编制的整体工作制定工作计划，确定负责人跟进、协调整体工作方案的执行。

阶段三、信息采集调研工作
根据工作计划对大连市的专利代理机构服务内容以及相关工作进行调研。并对相关企事业单位、科研院校等进行信息采集。

阶段四、撰写标准
根据前期采集的信息和调研，结合专利代理机构的实际工作情况。参照本领域的相关法律、法规、国家标准以及技术文献，撰写标准的草案。

阶段五、标准征求意见和标准修改
通过会议、邮件等形式向大连市专利代理机构、企事业单位、教育科研机构、专业标准化技术委员会等单位征求意见建议。对意见建议内容进行分析和研究，对标准草案针对意见建议进行修改和完善，形成地方标准送审稿。
阶段六、标准送审
准备报批资料，召开专家审查会议。对于未通过审查意见的内容，根据专家意见对标准进行修改。

二、标准编制原则和确定《专利代理机构服务规范》主要内容
（一）标准编制原则
1、科学性，与本行业现有的相关法律、法规、国家标准、行业标准等相互协调。
2、时效性，标准的适用有具体的时限。
3、适用性，标准内容结合本领域相关从业机构的当前发展情况，便于相关从业机构应用。
（二）《专利代理机构服务规范》主要内容
《专利代理机构服务规范》主要内容包括前言、引言和正文三部分。其中正文包括范围、规范性应用文件、术语和定义、基本要求、服务要求、服务内容、档案管理、服务质量控制、评价和改进9个章节。
1、范围
规定本标准的应用场合和适用企业。
2、规范性引用文件
介绍了引用的国家标准GB/T 34833—2017《专利代理机构服务规范》。

3、术语和定义
界定了本标准用到的重要概念和术语，包括专利代理机构、专利代理、专利代理师、专利申请人、专利委托人、技术交底书、专利复审、宣告专利权无效。
4、基本要求
本章分别从机构、人员要求和人员培养，明确了专利代理机构的服务基本要求。

5、服务要求
本章从服务意识和保密要求两方面强调了代理机构的服务意识和保密责任。

6、服务内容
本章对代理机构的三项业务进行了规范。第一个业务是专利申请代理。该业务的服务流程包括7个步骤：接受委托人的委托、与技术人员沟通所需材料、对技术材料进行新颖性检索、撰写专利申请文件、专利申请文件内部审核、申请人确认申请文件后提交国知局、送达通知书。
第二个业务是专利复审，该业务的服务流程包括5个步骤：接受委托人的委托、分析复审材料、撰写陈述意见、提交专利复审请求文件和送达通知书。
第三个业务是宣告专利权无效，该业务的服务流程包括7个步骤：接受委托人的委托、分析宣告专利权无效材料、检索证据、撰写陈述意见、提交专利宣告专利权无效材料、宣告专利权无效口审和送达通知书。
7、档案管理
本章规范了代理机构对委托人的业务文档和委托人信息进行建档，且对业务服务全流程产生的所有成果物文档进行归档、存档。
8、服务质量控制
本章对代理机构的业务质量控制体系、质量管理人员和服务过程中涉及到的关键质控点等方面进行了规范。
9、评价和改进
代理机构服务结束后应建立委托人回访机制，包括面谈、视频会议、电话、电子邮件、问卷答复等形式。从而及时发现问题，及时改进问题。
三、预期经济社会生态效益分析
提升大连市的专利代理机构自身管理水平，提升服务质量，实行科学化、精细化、标准化管理，可以为申请人提供最大程度的权益保障。

四、与现行有关法律、法规和国家标准、行业标准、地方标准的关系
本标准内容符合国家法律、法规、规章和强制性标准的有关规定。标准内容中涉及其他标准和强制性国家标准的内容条款均按照相应标准要求严格执行。
GB/T 34833—2017《专利代理机构服务规范》为本行业的国家标准，国家标准是针对专利代理机构的管理制度、管理指责、决策、执行和监督机制作出的规范，保障了专利代理结构的合法、有序运行。本标准相比于国标，在国标的基础上，针对专利代理机构的业务内容中的专利申请、专利复审和宣告专利权无效进行规范，可操作性更强。

五、征求意见和分歧处理情况，应说明未采纳意见依据以及同意见提出人的沟通反馈情况
（一）未采纳意见
（二）未采纳意见依据
（三）同意见提出人的沟通反馈情况
六、推动标准实施的措施建议
七、其他应说明的事项

