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 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。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由西安市市场监督管理局（知识产权局）提出并归口。 

本文件起草单位：陕西融盛知识产权平台有限公司、陕西省知识产权服务中心、西安市知识产权保

护中心。 

本文件主要起草人：李扩拉、朱平、王栋、余敏、李晨、相辰、尹思翔、江雪莲、郭珺、丁琳、马

兰、逯冬梅。 

本文件由陕西融盛知识产权平台有限公司负责解释。 

本文件首次发布。 

 

本文件在实施中如有疑问或建议，请将咨询或修改建议等信息反馈至下列单位： 

单位：陕西融盛知识产权平台有限公司 

电话：029-81121637 

地址：陕西省西安市雁塔区神州数码科技园4号楼26层D区 

邮编：710076 
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专利信息咨询服务规程 

1 范围 

本文件确立了专利信息咨询服务的程序，规定了基本要求、服务流程，描述了专利信息咨询服务的

证实方法。 

本文件适用于开展专利信息咨询服务工作。 

2 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 21374—2008  知识产权文献与信息  基本词汇 

3 术语和定义 

GB/T 21374—2008 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

 

专利 

专利权所保护的技术方案或设计，包括发明、实用新型和外观设计。 

注： 在特定情形下，专利也用于指代专利文献或者作为专利权的简称。 

[来源：GB/T 21374—2008，3.2.1] 

 

专利信息 

人类从事一切专利活动所产生的相关信息的总和，集技术、法律、经济信息于一体，是一种复合性

的信息源。 

 

专利信息分析 

将专利信息进行统计、归类、分析，将孤立的信息按照不同的聚集度聚集，使它们由普通的信息转

化为专利竞争情报，从而为产业发展或创新主体的技术、产品服务开发中的决策提供参考。 

4 基本要求 

管理者代表应重视并给予资源保障及统筹安排。 

信息资源应利用世界知识产权组织（WIPO）规定的专利合作条约（PCT）最低文献量专利数据资源

及相应的检索工具；匹配与专利信息密切相关的产业、科技、教育、经济、法律、政策、标准等信息资

源。 

人力资源应组建具有产业、技术背景，熟悉相关政策及法律法规，拥有专利分析能力的专业性工

作团队。 
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项目管理人员应熟悉专利信息分析业务，具备良好的分析理解能力、项目统筹管理能力和组织协

调能力。 

数据采集人员应熟练使用专利检索工具，具备项目所涉及技术领域专利信息的检索与获取能力。 

数据处理人员应熟练使用数据处理工具，熟悉数据清洗、标引方法。 

数据分析人员应具备关联数据、挖掘信息价值的能力和可视化表达信息分析成果的能力。 

产业专家或者行业技术专家应具有涉及项目专业领域的产业、技术等专业背景知识。 

专利信息咨询服务实施过程中需由服务方与委托方共同协商决定立项评审、中期评审和结题评审

的节点控制方式，及时修正问题，必要时可引入第三方监理机构。 

5 服务流程 

流程图 

服务流程按照规范性附录A执行。 

项目准备 

5.2.1 沟通接洽 

接到咨询请求时，服务方应与委托方进行沟通，掌握委托方基本情况、明确委托方业务诉求，双方

应对项目的完成指标、完成周期、双方职责与义务、咨询费用等事项协商一致。 

5.2.2 签订合同 

服务方根据沟通结果拟制专利信息咨询服务合同，合同中应明确服务目的、服务内容与范围、履行

期限和方式、报酬及支付方式、双方主要权利义务、保密约定、违约责任等信息，达成一致后签订合同。 

5.2.3 成立项目组 

项目组成员应包括项目管理人员、数据采集人员、数据处理人员、信息分析人员、质量控制人员、

产业专家或者行业技术专家，并视具体需求纳入来自管理、市场、销售、法务等相应人员，明确项目组

成员任务分工。 

5.2.4 制定项目实施方案 

根据合同确立的内容，对项目进行规划，形成项目实施方案，方案内容包括但不限于项目进度计划、

人员分工计划、成本管理计划、质量控制计划等。 

5.2.5 开展调研 

通过资料调查、电话访谈、走访座谈等形式咨询行业协会或企业的专家、收集行业政策信息、技术

信息和市场信息等，形成调研报告。 

数据采集及处理 

5.3.1 确定技术分解表 

结合产业特点、行业特征、技术要点、工艺流程、产品结构、专利信息特征等信息对目标产业、技

术或产品进行要素分解，形成初步技术分解后与委托方进行沟通，达成一致后确定技术分解表的要素。 
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5.3.2 选择数据源 

根据项目目标和内容，选择可支撑项目的数据库作为数据来源。 

5.3.3 制定检索策略 

围绕技术分解表中的要素进行扩充，列出关键词、专利分类号等信息，根据相互逻辑关系进行组合，

完成检索式编写。 

5.3.4 专利数据检索 

根据编写的检索式，进行初步检索，简要判断查全率和查准率，并对数据进行查漏补缺，对检索式

进行修正，必要时进行多次数据筛选，降低数据噪音。 

5.3.5 专利数据验证 

对数据进行查全率和查准率验证评估，中文专利数据达到90 %及以上，外文专利数据达到85 %及以

上，即完成专利数据检索，验证完成后形成数据采集及处理表，包括但不限于技术分解表、检索式及简

要说明、检索验证记录。 

5.3.6 数据项规范化 

通过对原始数据项格式、内容进行规范化处理，形成符合后续信息分析的数据记录。 

5.3.7 数据标引 

根据不同的目标，对数据项规范化后的记录加入相应的标识，并形成数据包。 

专利信息分析 

5.4.1 选择分析维度 

从研究对象的不同维度进行分析，通常包括专利态势的分析、技术分布的分析、申请主体的分析，

也可以结合不同的需要做其他特色分析，这些分析方法中涉及的数据和信息可以互相交叉。 

5.4.2 选择分析工具 

根据数据量的大小及使用场景，选择合适的软件工具。 

5.4.3 形成专利分析图表 

分析专利数据的特点，选择可以清楚反映数据规律的图表类型制作专利分析图表。 

5.4.4 解读专利分析图表 

提取图表中的要素，以文字描述的形式对图表中反映出来的数据、趋势、比例等信息进行说明，提

出相应的分析意见。 

撰写项目报告 

5.5.1 确定报告框架 
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根据合同中确立的内容及委托方需求确定报告框架，对项目的研究概况、分析内容、主要结论和建

议方面的维度设置，达成一致后形成报告框架。 

5.5.2 完成报告初稿 

根据报告框架形成专利分析初稿。 

5.5.3 组织审阅并修改完善报告 

由项目组内成员对初稿进行内部审阅，内审结束后组织行业专家、技术专家分析交流，参考多方意

见，依据审阅过程中收集的问题对报告进行修改完善。 

5.5.4 形成定稿 

将修改完善后的报告定稿，交由委托方。 

项目交付与验收 

5.6.1 项目交付 

按合同要求的交付方式进行交付。 

5.6.2 项目验收 

按双方约定的验收要求进行验收。 

跟踪服务 

5.7.1 后续指导 

服务方应在交付专利信息咨询服务结果后，依据合同中约定的相关义务向咨询方提供后续指导。 

5.7.2 绩效评估 

服务方应将专利信息咨询服务最终成果反馈给委托方，委托方进行评价、提出建议。 

5.7.3 满意度调查 

服务方在交付后开展用户满意度调查，形成用户满意度调查统计档案。 

6 证实方法 

项目准备工作以项目实施方案、调研报告为证实。 

数据采集及处理工作以数据采集及处理表、标引后数据包为证实。 

专利信息分析以专利分析图表及解读报告为证实。 

撰写项目报告以专利分析报告为证实。 

项目交付与验收以验收材料为证实。 

跟踪服务以绩效评估表、满意度调查表为证实。 
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A  
A  

附 录 A  

（规范性） 

专利信息咨询服务流程 

图 A.1 规定了了专利信息咨询服务的流程。 

 

图A.1 专利信息咨询服务流程 

 


