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知识产权信息服务中心业务工作流程 

 

针对中心业务的工作内容和流程，由委托人提出知识产权信息服务需求，并

提交相应委托单和技术材料，审核通过后进行服务受理，委托人需确定委托并签

署合同协议，并缴纳预付款；然后由项目负责人来审核报告的检索分析、撰写及

审核分析，分别由检索人员、分析人员以及项目负责人来进行操作；出具正式的

分析报告并提交。具体业务流程如下： 

一、项目签约：客户需要与本中心签定知识产权委托协议，就知识产权范围、

知识产权目的、知识产权基准日、知识产权收费、交付知识产权报告的时间等项

内容达成一致意见，正式签署知识产权协议，预付百分之五十的知识产权费用，

共同监督执行。 

二、组建项目组：视项目大小、难易程度、组成由行业专家，经济、法律、

技术等方面专业人员参加的项目组，项目组实行专家负责制。 

三、委托单位按要求提供相关资料及项目负责人实地考察核实情况：委托方

提供委托的知识产权相关资料，中心对提供的资料进行初步审核。项目组深入企

业进行实地考察。 

四、市场调查：采用现代手段在不同地区、不同经济收入的消费群体中进行

调查。根据需求进行国际市场调查，取得第一手资料。 

五、设计数学模型：采用国际上通行的理论和方法，根据企业实际情况设计

数学模型，科学确定各种参数的取值，并进行计算机多次测算。 

六、专家委员会讨论：专家咨询委员会论证结果，专家咨询委员会必须有三
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分之二以上人员出席，必须有行业专家出席，半数以上专家无记名投票通过，结

果才能获准通过。 

七、通报客户知识产权结果：将结果通报客户，客户付清费用。 

八、印制知识产权报告，将报告送达客户，听取客户反馈意见。 

九、后服务工作：延伸服务、咨询、宣传策划。 
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