
南京信息工程大学 

知识产权信息服务中心管理办法 

 

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/T33251-2016），深入实

施国家创新驱动发展战略，服务知识产权管理部门，支持知识产权推进工程，助

推“双一流”建设，促进人才竞争力和人才培养水平提高，提升高校创新能力，规

范面向社会服务的知识产权信息服务中心的行为，维护知识产权信息服务中心的

合法权益，特制定本办法。 

1、南京信息工程大学知识产权信息服务中心（以下简称“中心”）挂靠在校

图书馆，中心主任由科技产业处负责人兼任。中心的基本职责是：立足学校知识

产权信息服务相关工作，为学校知识产权的创造、运用、保护和管理提供全流程

支持服务，支撑学校协同创新和优势学科建设，促进学校科技成果转化；为国家

和地方经济产业发展提供知识产权信息服务。 

2、中心严格以国家相关法律法规和政策为准绳，开展知识产权信息服务相

关工作。 

3、中心服务原则 

（1）中心依据国家相关法律法规，独立处理服务业务，并依据客观事实，

不包含任何个人偏见，不受委托方其它要求的干涉，实事求是地提供信息服务结

论。 

（2）中心根据服务协议的约定对委托方提供的信息承担保密义务。除委托

方或委托方明确指定的人或机构、法律法规允许的第三方、有权的司法行政机关



外，中心及其工作人员承诺不向任何人泄露服务中的保密信息。 

（3）中心及其工作人员必须是与委托方没有利害关系的第三方，中心与委

托方进行业务接洽时，应对委托方进行利益冲突核查。 

4、中心职能 

（1）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。 

（2）为学校知识产权管理体系建立、知识产权重大事务和重大决策提供咨

询、建议。 

（3）配合学校科技产业处等相关部门对校内专利数据进行科学管理和有效

分析，协助学校优势学科建设。 

（4）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。 

（5）承担学校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。 

（6）为学校师生开展知识产权信息分析、创新活动提供实践场地和专业指

导，参与学校知识产权教学研究、人才培养和国际交流等活动。 

（7）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服

务。 

（8）承担各级知识产权管理部门、教育管理部门委托的工作。 

5、中心服务内容 

（1）专利查新，为科研项目立项、评估、验收、奖励、专利申请、技术交

易等提供客观评价依据的专利信息服务。 



（2）专利检索分析，分析专利的技术内容和法律状态，包括授权、维持、

转移、许可、国际申请、引证等情况。 

（3）专利态势分析，从不同视角，呈现区域、行业技术发展态势。 

（4）专利预警跟踪，通过收集、整理、分析产品和技术相关的专利和非专

利文献信息、国内外市场信息和其他信息，针对可能发生的专利纠纷和可能产生

的危害做出预警。 

（5）专利布局，综合产业、市场和法律等因素，对专利进行有机结合，涵

盖与利害相关的时间、地域、技术和产品等维度，构建严密的专利保护网，最终

形成有利格局的专利组合。 

6、公章管理制度 

实行公章专人负责及登记制度。 

7、档案管理机制 

（1）建立中心项目档案库（纸质档案、电子版档案）。 

（2）档案的保管须有固定场所和专用保密文件柜或专用计算机，并由专人

负责管理。 

8、中心组织架构 

中心挂靠图书馆，实行主任负责制，由科技产业处负责人兼任主任，并负责

协调开展工作。 

中心下设保障组、业务组、专家组。各小组职责如下：（1）保障组：负责制

度建设和人员资源设备等协调保障。（2）业务组：团队人员必须具备科技查新工

作经验并接受过系统的知识产权信息培训，5人以上具有高级专业技术职称，或

具有本校优势学科专业背景。负责知识产权信息服务委托业务的日常受理、任务



分派、报告撰写、审核提交、费用结算等事务性工作；落实各项业务规范，以及

队伍建设、业务培训、业绩考核等。（3）专家组：由校内外特聘专家组成，为知

识产权信息服务在法律、技术、专业层面上提供专业支撑。 

9、学校建立知识产权信息中心经费投入增长机制，学校负责对中心建设给

予人员支持和经费保障。学校图书馆与档案馆负责建设知识产权信息服务工作所

需的基础设施，包括相关的国内外文献资源、数据库、信息分析工具等数字资源

和软硬件设施。 

10、中心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。 
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