1. [bookmark: _Toc143076149][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由大连市知识产权局提出并归口。
本文件起草单位：大连至诚专利代理事务所（特殊普通合伙）、大连智信知识产权代理有限责任公司
[bookmark: _GoBack]、北京瑙容量专利代理事务所(普通合伙)、智专北斗（大连）知识产权咨询有限公司、大连标准认证研究院有限公司、大连光洋科技集团有限公司、国家知识产权培训（辽宁）基地、大连交通大学、大连科技学院、大连高新区技术与创新支持中心（TISC）、大连海洋大学、辽宁师范大学、大连外国语大学、中冶焦耐（大连）工程技术有限公司、中国科学院大连化学物理研究所、中国华录集团有限公司、大杨集团有限责任公司、中车大连机车研究所有限公司、中车大连电力牵引研发中心有限公司、中材大装膜技术工程（大连）有限公司。
本文件主要起草人：杨威、李静、涂文诗、张海燕、杜广虎、王丹、李永旭、唐佳慧、耿方竹、马天旗、王细凤、杨捷、江世琳、洪勇、张丽霞、张生芳、邓珊、徐元、王刚、韩延波、邓志超、姜舜、刘志、赵国峰、刘倍言、杜伟、廖明慧、智勇、于健、孙竞超、关颖、于泽人、孙凤萍、侯明鑫。
本文件为首次发布。


1. [bookmark: _Toc143076150][bookmark: _Toc143075886][bookmark: BookMark3]引言
本文件为专利代理机构提升服务质量提供指南。
根据本文件的指导，专利代理机构内部能够结合实际需求，充分利用内外资源，实行科学化、精细化、标准化管理。本文件从专利申请、专利复审、宣告专利权无效的全流程为专利代理机构提供规范指引。作为提供专利代理服务的主体，专利代理机构在本文件的指引下能够不断提升自身管理水平，拓展管理维度，能够以市场需求为导向，不断提升服务质量，为申请人提供最大程度的权益保障。

[bookmark: BookMark4] 
 
专利代理机构服务规范
1　 [bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc143076151][bookmark: _Toc143075887][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc97191424]本文件提供了专利代理机构（以下简称“机构”）服务的基本要求、服务要求、服务内容、存档要求、服务质量控制、评价和改进。
本文件适用于专利代理机构服务。
2　 [bookmark: _Toc143076152][bookmark: _Toc143075888]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 34833—2017 专利代理机构服务规范
3　 [bookmark: _Toc143076153][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc143075889][bookmark: _Toc26986532]术语和定义
GB/T 34833—2017界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
3.1　 [bookmark: _Toc140512042]专利代理（patent service）
机构接受委托，以委托人的名义在代理权限范围内办理专利申请、宣告专利权无效等专利事务的行为。
[来源：GB/T 34833—2017，3.1，有修改]
3.2　 专利代理师（patent agent）
[bookmark: _Toc140512044]依法取得专利代理师资格证，在专利代理机构从事专利代理业务的执业人员。
3.3　 [bookmark: _Toc140512045]专利申请人（invention patent applicant）
对某项发明创造有资格向国务院专利行政部门提出专利申请的公民、法人或者非法人单位。
3.4　 专利委托人（patent client）
委托专利代理机构办理专利代理业务的自然人、法人或其他组织。（以下简称“委托人”）。
3.5　 [bookmark: _Toc140512046]技术交底书（Technical Disclosure Letter）
委托人向机构披露创新成果技术方案的书面文件。
3.6　 [bookmark: _Toc140512047]专利复审（ patent Re-examination）
申请人对国家知识产权局驳回决定不服而启动的救济程序，是专利审批程序的延续。
3.7　 [bookmark: _Toc140512048]宣告专利权无效（invalidating the patent right）
自国家知识产权局公告授予专利权之日起，任何单位或个人认为该专利权的授予不符合专利法规定的，可以请求国家知识产权局专利局复审和无效审理部宣告该专利权无效的程序。
4　 [bookmark: _Toc143075890][bookmark: _Toc143076154]基本要求
4.1　 [bookmark: _Toc143075891][bookmark: _Toc143076155]机构
4.1.1　 应在国家知识产权局备案。
4.1.2　 应建立专利代理相关的组织或部门，并对应部门设置岗位、配置人员。
4.1.3　 应建立专利案件撰写规范、专利案件质量控制规范、流程管理规范，健全人事、财务等内部管理制度。
4.1.4　 应有相对独立、固定的办公场所，有必要的办公设施。
4.1.5　 应具备用于支持专利检索的检索工具。
4.2　 [bookmark: _Toc143075892][bookmark: _Toc143076156]人员
4.2.1　 [bookmark: _Toc143075893][bookmark: _Toc143076157]人员要求
4.2.1.1　 机构管理人员应具有专利创造、管理、运用与保护的相关专业从业经验。
4.2.1.2　 流程管理人员应具有大专以上学历，基本掌握专利法及相关基础知识，在机构初次上岗前完成不少于10个工作日的上岗培训。
4.2.1.3　 专利代理师在机构初次上岗前应接受专业的培训和不少于20个工作日的实习。
4.2.1.4　 质量管理人员应具有本科以上学历，理工类相关专业，5年以上执业专利代理师。
4.2.2　 [bookmark: _Toc143076158][bookmark: _Toc143075894]人员培养
应建立代理师实习培训考评制度，制定年度实习培训计划，建立实习培训考评档案。
5　 [bookmark: _Toc143075895][bookmark: _Toc143076159]服务要求
5.1　 [bookmark: _Toc143075896][bookmark: _Toc143076160]服务意识
应树立以委托人为中心的服务观念，为委托人最大化争取合法权益。
5.2　 [bookmark: _Toc143076161][bookmark: _Toc143075897]保密要求
负有保密责任，对委托人的基本信息、技术信息和经营信息，除以下情形外，不得公开：
---法律规定应披露的；
---委托人要求或同意披露的；
---通过其他公开、正当途径已披露的。
6　 [bookmark: _Toc143076162][bookmark: _Toc143075898]服务内容
6.1　 [bookmark: _Toc143075899][bookmark: _Toc143076163]专利申请
6.1.1　 [bookmark: _Toc143076164][bookmark: _Toc143075900]专利申请服务流程
专利申请服务流程如图1所示。

[bookmark: _Toc141358817] 
1. 专利申请服务流程
6.1.2　 [bookmark: _Toc143075901][bookmark: _Toc141358819][bookmark: _Toc143075902][bookmark: _Toc141358818]接受委托
办理委托手续，手续文件至少包括委托合同和委托书。
6.1.3　 [bookmark: _Toc143075904][bookmark: _Toc143075903][bookmark: _Toc143076167][bookmark: _Toc143076168]沟通申请内容
应联系委托人沟通专利申请主题、技术问题、技术方案、技术效果等。指导委托人填写技术交底书。技术交底书至少包括专利申请主题、技术问题、技术方案、技术效果和联系方式等。
6.1.4　 [bookmark: _Toc143075905][bookmark: _Toc141358822][bookmark: _Toc143076169]检索新颖性
应对技术交底书进行新颖性检索，并与委托人沟通新颖性检索结果。对于不具备新颖性的技术方案，应由委托人对技术交底书进行修改，对于修改后的技术交底书，应再次进行新颖性检索。对于委托人指示不修改的和具备新颖性的技术交底书启动撰写工作。《专利新颖性检索报告》格式参考附录A。
6.1.5　 [bookmark: _Toc143075906][bookmark: _Toc141358823][bookmark: _Toc143076170]撰写专利申请文件
专利申请文件的撰写，应对权利要求范围予以适度拓展，兼顾专利权的稳定性和保护范围。
6.1.6　 [bookmark: _Toc143076171][bookmark: _Toc143075907][bookmark: _Toc141358824]内部审核
[bookmark: _Toc143075908][bookmark: _Toc143076172]专利申请文件需内部审核，未通过内部审核，需要对专利申请文件进行修改。通过内部审核后，发送委托人确认，等待委托人发送提交指示。
6.1.7　 提交文件
在收到委托人的提交指示后，应及时提交上报文件，上报文件至少包括专利申请书、专利申请文件、专利委托书等。
6.1.8　 [bookmark: _Toc143075909][bookmark: _Toc143076173]送达通知书
应做好期限管理工作，确保审查过程中的各项代理工作能够及时有效处理，包括：
1. 及时接收通知书，并向委托人转达；
1. 提醒委托人应答通知书的期限；
1. [bookmark: _Toc141358827]收到委托人的答复指示后，及时对通知书做出答复等。
6.2　 [bookmark: _Toc143075910][bookmark: _Toc143076174]专利复审
6.2.1　 [bookmark: _Toc143075911][bookmark: _Toc143076175][bookmark: _Toc24282]专利复审服务流程 
专利复审服务流程如图2所示。

 
1. 专利复审服务流程
6.2.2　 [bookmark: _Toc18347][bookmark: _Toc143075912][bookmark: _Toc143076177][bookmark: _Toc143076176]接受委托
接受委托人的专利复审委托后，应及时办理委托手续，并对复审专利案件立案建档。
6.2.3　 [bookmark: _Toc143075914][bookmark: _Toc22181][bookmark: _Toc143076178]分析复审材料
[bookmark: _Toc2032]应对专利驳回决定书等专利复审材料进行分析，分析内容至少包括驳回理由、专利申请文件的修改方案等。
6.2.4　 [bookmark: _Toc141358832][bookmark: _Toc143076179][bookmark: _Toc143075915]撰写陈述意见
针对专利驳回决定书修改专利申请文件。根据修改后的专利申请文件，形成专利复审请求陈述意见，并及时发送给委托人确认。
6.2.5　 [bookmark: _Toc143075916][bookmark: _Toc141358833][bookmark: _Toc143076180]提交复审请求文件
应及时向国家知识产权局提交专利复审请求文件。
6.2.6　 [bookmark: _Toc143075917][bookmark: _Toc141358834][bookmark: _Toc143076181]送达通知书
在收到国家知识产权局下发的复审相关通知书后，应及时送达委托人。
6.3　 [bookmark: _Toc143075918][bookmark: _Toc141358835][bookmark: _Toc143076182]宣告专利权无效 
6.3.1　 [bookmark: _Toc143076183][bookmark: _Toc143075919][bookmark: _Toc141358836]宣告专利权无效服务流程
宣告专利权无效服务流程如图3所示。

 
1. 宣告专利权无效服务流程
6.3.2　 [bookmark: _Toc143076184][bookmark: _Toc143075920][bookmark: _Toc141358838][bookmark: _Toc143075921]接受委托
接受委托人的宣告专利权无效委托后，应及时办理委托手续，并对宣告专利权无效案件立案建档。
6.3.3　 [bookmark: _Toc141358839][bookmark: _Toc143075922][bookmark: _Toc143076186]分析宣告专利权无效材料
应对宣告专利权无效材料进行充分分析。分析材料至少包括待请求宣告专利权无效的专利申请文件等。答复宣告专利权无效材料至少包括宣告专利权无效的专利申请文件、无效宣告请求理由以及无效证据。
6.3.4　 [bookmark: _Toc143075923][bookmark: _Toc141358840][bookmark: _Toc143076187]检索证据
应对宣告专利权无效的分析材料进行检索分析，并对检索后的无效证据进行筛选。
6.3.5　 [bookmark: _Toc143076188][bookmark: _Toc141358841][bookmark: _Toc143075924]撰写陈述意见
应根据宣告专利权无效的专利和无效证据撰写陈述意见，包括：
----请求类：应根据待请求宣告专利权无效的专利内容和无效证据，撰写请求宣告无效的陈述意见；
----答复类：应根据被请求宣告专利权无效的理由和无效证据，撰写宣告无效的答复陈述意见。
6.3.6　 [bookmark: _Toc141358842][bookmark: _Toc143076189][bookmark: _Toc143075925]宣告专利权无效口审
应指定具备诉讼代理人资格的专利代理师参加宣告专利权无效口审。
6.3.7　 [bookmark: _Toc143076190][bookmark: _Toc143075926][bookmark: _Toc141358843]送达通知书
[bookmark: _Toc141358844]国家知识产权局下发的宣告专利权无效相关通知书，应及时送达委托人。
7　 [bookmark: _Toc143076191]档案管理
7.1　 管理要求
应具有档案室，建立档案数字管理系统和档案管理制度。
7.2　 档案建立
在接受专利申请、专利复审和宣告专利权无效等业务委托后，对委托人的业务文档和委托人信息进行建档。
7.3　 档案保管
在接受专利申请、专利复审和宣告专利权无效等业务委托后，对业务服务全流程产生的所有成果物文档进行归档、存档。成果物文档首选采用电子版方式存档，有签章的成果物文档应保留纸质版签章信息的存档。
7.4　 档案转移
除机构变更固定工作场所、档案室改扩建、档案数字管理系统升级情形外，档案不得转移，档案转移应确保档案安全。
7.5　 档案销毁
应按照与委托人约定的保存时间委托人存档。期满后，可销毁档案，但对于放弃的专利和撤回的专利申请，应保留委托人关于放弃、撤案的指示和机构的处理文档，以及国家知识产权局发出的相关文件。
8　 [bookmark: _Toc143075928][bookmark: _Toc143076192]服务质量控制 
8.1　 [bookmark: _Toc143076193][bookmark: _Toc143075929]质量控制体系
应建立服务质量控制体系，建立并完善服务质量控制制度，明确服务质量的关键质控点。专利申请业务的关键质控点至少包括沟通申请内容、检索新颖性、内部审核、提交文件等业务环节。
8.2　 [bookmark: _Toc143075930][bookmark: _Toc143076194]质量管理人员
应对关键质控点应配备质量管理人员进行管理，并形成质量管理记录。
8.3　 关键质控点
8.3.1　 沟通申请内容
8.3.1.1　 应与委托人沟通，全面掌握技术研发成果，全面挖掘技术保护点，明确申请人的需求，以申请人的技术方案为基础，判断技术方案是否属于专利的保护客体，适用申请的专利类型。根据沟通内容提出申请建议，并形成专利申请沟通记录。委托人按照申请沟通记录提供技术交底书，《专利申请沟通记录》格式参考附录B。
8.3.1.2　 应对委托人提供的技术交底书进行审核，审核内容主要包括：
1. 判断专利申请主题是否符合专利法规定的保护客体；
1. 判断专利申请主题对应的专利申请的类型是否正确；
1. 判断专利申请主题与委托人要求的申请类型是否一致；
1. 分析技术方案的完整性、技术问题的明确性、技术效果的显著性。
8.3.2　 检索新颖性
应根据委托人提供的技术方案确定关键词，通过关键词和专利分类号进行检索。对检索到的相关专利进行分析筛选，并确定对比文件，根据对比文件判断新颖性。
8.3.3　 内部审核
对专利申请文件加强内部审核，审核内容包括：形式问题和实质问题。《内部审核形式内容》参考附录C，《内部审核实质内容》参考附录D。
8.3.4　 提交文件
应对上报文件进行审核，通过审核后及时向国家知识产权局上报，并在当日通知委托人；若未通过审核，则应修改后上报。《上报文件检核内容》参考附录E。
9　 [bookmark: _Toc143076195][bookmark: _Toc143075931]评价和改进
9.1　 回访委托人
应建立委托人回访机制，包括面谈、视频会议、电话、电子邮件等形式。回访信息至少包括委托人对于代理师与委托人的沟通申请内容、代理师检索新颖性结果、代理师撰写申请文件质量以及流程人员的送达通知书等服务内容的满意程度。
9.2　 整理并分析回访信息
应整理回访信息，并对回访信息进行分析，查找满意程度低的存在问题和改进办法。
9.3　 改进服务
应建立服务改进激励机制，鼓励“全员参与、全流程优化”，及时发现问题，及时改进问题。




1.  
1.  
1. 
（资料性）
专利新颖性检索报告模版（示例）
专利新颖性检索报告
	基本信息

	技术交底书名称；
	检索日期：

	技术联系人：
	联系电话：

	检索关键词：

	检索结果：□具备   □ 不具备


 
	一、对比文件列表


 
 
 
 
 
	二、对比文件摘要截图


 
 
 
 
 
	三、附图对比


 
	本申请
	对比文件
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（资料性）
专利申请沟通记录模版（示例）
 
专利申请沟通记录
	编号
	名称
	建议申请类型
	检索结果
	材料准备建议
	备注
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（资料性）
内部审核形式内容（示例）
内部审核形式内容 
	序号
	内  容
	(√/×)

	1
	专利名称（是否包含权利要求中涉及的所有主题）
	

	2
	全文（语句不通顺、错别字以及标点符号错误）
	

	3
	全文（未将客户提供的交底材料中的技术内容写入说明书）
	

	4
	全文（申请文件中所使用的技术术语、部件名称前后是否一致）
	

	5
	全文（是否出现广告式、贬低性或者不文明用语）
	

	6
	全文（版面、字体、间距不符合要求）
	

	7
	附图（说明书附图采用照片或其他具有渲染色的图片）
	

	8
	附图（是否含有注释性文字或未使用中文）
	

	9
	附图（实施例中附图符号与附图中所示的是否一致、对应）
	

	10
	附图（说明书名称中附图是否缺少）
	

	11
	权利要求（缺少附图标号）
	

	12
	权利要求（是否出现“如说明书……部分所述”或者“如图……所示”）
	

	13
	权利要求书（除了附图标记外，出现其他用于解释的括号）
	

	14
	权利要求主题名称（“一种……技术”，或者在一项权利要求的主题名称中既包含有产品又包含有方法，例如，“一种……产品及其制造方法”）
	

	15
	权利要求（一项引用两项以上权利要求的多项从属权利要求作为另一项多项从属权利要求的引用基础）
	

	16
	权利要求（出现功能性权利要求）
	

	17
	权利要求（“厚”、“薄”、“强”、“弱”、“高温”、“高压”、“很宽范围”、“等”、“约”、“接近”）
	

	18
	权利要求（“例如”、“最好是”、“尤其是”、“必要时”）
	

	19
	权利要求（直接或间接从属于某一项独立权利要求的从属权利要求未写在该独立权利要求之后，而写在另一项独立权利要求之后）
	

	20
	权利要求（从属权利要求中的附加技术特征与被引用权利要求的内容相矛盾）
	

	21
	权利要求（“所述”的对象在前文或引用的权项中未出现过）
	

	22
	权利要求（从属权利要求的主题名称与被引用的权利要求的主题名称不一致，例如仅仅是被引用权利要求中的一个技术特征）
	

	23
	权利要求（引用两项以上权利要求的多项从属权利要求未以择一方式引用在前的权利要求）
	

	24
	权利要求（发明内容部分的技术方案与权利要求的表述不一致）
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（资料性）
内部审核实质内容（示例）
内部审核实质内容
	五 书
	具体内容

	权利要求书
	1、清楚、简要

	
	2、是否缺少必要技术特征

	
	3、创新点理解划分正确

	
	4、保护范围合理

	
	5、权利要求布局层次合理

	说明书

	1、各部分表达清楚、完整

	
	2、具体实施例和附图数量充分、合理；同时注意到了捐献原则

	
	3、全文支持权利要求书；技术问题、技术效果表达充分

	
	4、附图标号正确、清晰

	其他文件
	1、各类请求书信息填写正确、说明书摘要符合要求

	
	2、文件的提交是否正确执行前期制定的公开时机、审查时机、主动修改权利、分案申请等策略
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（资料性）
上报文件检核内容（示例）
 
上报文件检核内容
 
	五  书
	具体内容

	权利
要求书
	1、根据说明书第一行内容确定正确的权利要求题目，不一致则有误；即若说明书题目为一种车辆智能控制方法，则各个权利要求题目均应为一种车辆智能控制方法，另应当注意，若说明书题目为一种车辆智能控制方法及系统，权利要求书应当包括两个主题题目，即1、一种车辆智能控制方法，  n、一种车辆智能控制系统，n为≥2的自然数

	
	2、确定权利要求项数编号是按照自1至m顺序依次编辑的，不存在乱序且每一项权利要求内有且仅有一个句号作为本段结束标点符号

	
	3、若权利要求中存在公式或者参数，核查是否存在乱码

	说明书
	1、若说明书内存在附图说明段落，则确定是否附图说明段落中提及的附图图号均在具体实施方式的段落中有所提及；其中，具体实施方式的段落中提及了图1-图3可以认为其提及了图1、图2、图3

	
	2、确定说明书是否完整即确定文件最后是否存在套话。即字样“最后应说明的是：以上各实施例仅用以说明本发明的技术方案， 并不使相应技术方案的本质脱离本发明各实施例技术方案的范围。”

	说明书
附图
	1、核实说明书中的附图说明提及的图号是否均存在对应的附图

	
	2、各个附图中不能存在彩色线条或者字迹模糊的问题

	说明书
摘要
	第一段是否提及了说明书第一行内容确定的题目

	摘要
附图
	该附图是否是说明书附图中一幅图，若类型属于发明则需要核查此项
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