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知识产权信息服务中心人员培训制度 

 

知识产权基础培训重点关注人员基本知识的普及，介绍专利的种类、专利的

特性、专利文件的撰写、专利申请的审查程序等方面进行介绍，旨在普及专利知

识，培养知识产权意识，方便科研人员进行专利申请。 

一、知识产权内部信息服务人员培训 

为满足知识产权信息服务工作的需要，确保知识产权信息服务工作质量，不

断提升和巩固知识产权信息服务人员的业务水平，特制定本知识产权信息服务人

员培训制度。 

第一条 知识产权信息服务检索人员的资格要求 

（一）熟悉知识产权信息服务相关规范。 

（二）具有较高的理论水平、扎实的专业知识和丰富的实践经验，熟悉各类

专利数据库的特点、检索方法与技巧。 

（三）具备教育部科技查新资格证书或知识产权管理部门颁发、认证的相关

资质证书，包括教育部科技查新员、教育部科技查新审核员、全国专利信息实务

人才以及高校知识产权专员资格证书等；或接受过系统的知识产权信息服务培训，

如高校专利信息分析实务研修班等。 

（四）具有相关专业背景，以及相应的知识产权分析工具应用能力。 

（五）具有一定的外语和计算机水平。 

    （六）具有较强的组织协调、文字功底、沟通能力以及突击处理应急工作的

素质与能力。 



（七）具有良好的职业道德和较强的敬业精神、奉献精神。 

第二条 知识产权信息服务审核人员的资格要求 

（一）熟悉知识产权信息服务相关规范。 

（二）具有较高的理论水平、扎实的专业知识和丰富的实践经验。 

（三）接受过国家有关知识产权信息服务的正规培训，具备知识产权管理部

门颁发、认证的相关资质证书。 

（四）具有三年以上与知识产权信息服务相关的工作经历。 

（五）具有相关专业背景，以及较强的知识产权分析工具应用能力。 

（六）具有较高的外语和计算机水平。 

（七）具有较强的职业道德和较强的敬业精神、奉献精神。 

第三条 知识产权信息服务人员培训制度 

图书馆负责知识产权信息服务人员的资格及能力确认，依据本馆条件和实际

需求，制定知识产权信息服务人员的年度培训计划，并负责对培训效果进行考核。 

第四条 知识产权信息服务审核人员进修与培训 

根据现有的知识产权信息服务人员情况，遴选符合条件的知识产权信息服务

检索人员参加国家知识产权局及教育部组织的知识产权信息服务相关培训；积极

安排其参加业务研讨会，学习其他知识产权信息服务机构的先进经验，交流知识

产权信息服务审核工作的心得体会。并鼓励知识产权信息服务审核人员进行科研

或学术论文撰写。 

    通过培训，使内部员工具备完成本职工作所必需的基本知识，让员工了解中

心服务的基本情况，如中心的发展战略、目标、服务方针、服务状况、规章制度

等，便于员工参与中心活动，增强员工的自信心。 



    通过培训，使员工掌握完成本职工作所必备的技能，如操作技能、管理能力、

处理人员关系的技能等，与此同时培养、开发员工的潜能。 

    通过培训，建立起中心与员工之间的相互信任和协作关系，培养员工与客户

沟通交流的素质能力。 

二、新员工入职培训 

新员工入职培训的目的在于使新员工迅速了解、融入工作环境，知晓在本单

位最基本的工作行为准则，该做什么，怎么做，如何遵守知识产权保密制度，明

白知识产权服务信息工作流程。 

对拟从事知识产权信息服务的新进人员，安排其参加国家有关机构组织的知

识产权信息服务培训班，并取得相关资格证书。知识产权信息服务中心人员负责

对新进人员进行业务指导。适时邀请知识产权信息服务咨询专家参加知识产权信

息服务工作交流会，使新员工及时了解知识产权信息服务最新动态，便于知识产

权信息服务工作的进一步开展和完善。新入职员工考核主要内容包括： 

（1）国家有关知识产权的法律法规和标准。 

（2）中心知识产权管理制度及职责。 

（3）知识产权管理、法律、知识产权基础等知识。 

（4）有关知识产权案例及知识产权突发事件应急管理。 

工作人员考核主要内容包括： 

（1）国家有关知识产权的法律法规和标准。 

（2）本岗位涉及的各项知识产权规程和管理制度掌握情况。 

（3）本岗位的知识产权工作流程等。 

三、专利指导及培训 



中心围绕教职员工和学生的学习科研需求，开展专利培训工作，开设专利基

础理论、专利申请与保护、专利情报分析等专题式培训讲座，提升知识产权意识

和促进科研创新。也可以接受团队定制专场讲座。培训内容包含两部分： 

1）专利基础培训：从专利的种类、专利的特性、专利文件的撰写、专利申

请的审查程序等方面进行介绍，旨在普及专利意识，方便科研人员进行专利申请。 

2）专利检索和分析培训：介绍常用的中外文专利数据库及其检索方式。以

INNOGRAPHY专利数据库、德温特创新索引数据库、中国知网专利数据库等商

业专利数据库和中国、美国、欧洲、日本和世界知识产权组织等公开的专利检索

数据库为例，介绍常用的专利检索和分析技巧，挖掘专利中蕴含的有效信息，为

科研项目提供参考。 
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