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知识产权信息服务中心业务审核流程 

 

南京信息工程大学知识产权信息服务中心非常重视知识产权信息检索/分析

报告的质量控制。中心建立了双重审核制度，一方面按照中心内部报告的审核制

度，对知识产权信息的检索、清洗、分析及报告撰写等方面进行审核和评价，及

时提出修改意见；另一方面，聘请了学校各学科的专家及知识产权专家为知识产

权信息服务团队的顾问，从学科及知识产权等专业的角度确保服务的规范和质量。

具体知识产权信息服务业务审核流程： 

1.审核用户委托情况 

（1）审核委托人提交的《知识产权信息服务委托单》、服务需求以及技术资料

是否符合要求。 

（2）审核《知识产权信息服务合同》中的服务实施内容、服务时间与地点、服

务费用报价和成果交付形式是否合理。 

2.审核数据检索策略 

（1）审核所制定的专利技术分解表是否科学合理，是否符合该技术领域的分

类习惯；审核所选定的检索词是否涵盖该项目的全部技术要点，避免重复或遗漏。 

（2）审核检索式、逻辑运算符使用是否得当、准确，并审核检索式组配的可行

性、合理性、包容性及在检索过程中的应变性，确定合理的专利信息数据的检索

范围。 

（3）对检索结果进行查全率、查准率评估。 

3.审核数据处理过程 



（1）审核数据筛选和清洗的方式是否合理，清洗后得到的数据信息内容是否

完整，形式是否规范。 

（2）审核对数据标引项的定义是否合理，数据标引过程是否规范。 

4.审核数据分析结论 

（1）审核数据分析所采用的分析方法与分析工具是否科学合理。 

（2）审核报告中的分析图表能否直观表达知识产权或创新状态特征以及发展

变化，对分析图表的解读能否真实、准确、全面地反映客观状况。 

（3）审核报告结论部分是否全面、准确地阐述问题和分析过程，是否给出明确

的结论、对策建议以及具体、可实施的问题解决方案。 

5.知识产权信息服务咨询专家复审 

知识产权信息服务咨询专家从学科及知识产权等专业的角度对专利信息服务

报告的分析过程与分析结论进行复审，并提出修改意见，确保报告的规范与质量。 

6.审核报告格式 

（1）审核报告撰写格式与内容是否符合要求。 

（2）审核报告编号、项目名称、委托人名称、委托日期、完成日期是否和合同

内容或委托单内容一致。 

（3）审核报告是否具有业务人员与审核人员签字，是否加盖知识产权信息服

务中心专用章。 
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