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专利代理机构等级评定申请表






机构名称                        
机构代码                        
申请等级                        
填报日期                        






北京市专利代理人协会
2016年制



填 报 说 明
专利代理机构等级评定申请表是根据《利代理机构等级评定规范》（DB11/T 1182-2015）及其实施细则设计，是评定划分专利代理机构等级的依据。专利代理机构填表过程中务求将各项申报数据查实核准后填写。现就填写作如下说明：
1、各专利代理机构填写申请表时务必认真、细致、真实、准确，并在指定位置加盖服务机构公章，并按要求加盖骑缝章，由法人代表签字；
2、申请表中的项目不填写或填写潦草、辨认不清及填写错误的，视同该项目为否定性选择；
3、申请表中所涉及填报信息除有特殊说明外，均为截止填表当日机构相关信息；
4、申请表中的空格要求用文字填写，“|_|”中用“√”表示选择。















本表解释权归北京市专利代理机构等级评定组织所有。


本表相关附件信息
下述附件除特殊说明外，均应每页加盖机构公章。
附件1：法人证书（工商营业执照、事业法人登记证书或律师事务所执业许可证）、组织机构代码证、税务登记证副本（三证合一，仅需提供企业信用代码证）、专利代理机构注册证（证书提供复印件，复印件加盖公章）；
附件2：机构组织关系图或机构中层以上负责人信息表；
附件3：机构在职人员花名册（需包含员工姓名、性别、职务、出生年月等）；
附件4：机构前三年度资产负债表；
附件5：办公场所及分支机构信息表；
    附件6：机构员工信息表（由机构员工通过微信或网页自行填写提交）；
   （1）公众号：今日IP
[image: D:\其他资料\图标\订阅号_副本315-315.jpg]



   （2）网页版：http://form.mikecrm.com/pL1kP2
    附件7：办公场所面积证明（请提供所有办公场所及分支机构的租赁合同复印件或产权信息复印件等能够证明办公场所及分支机构面积的证明材料）；
附件8：机构基础设施及环境相关图片（详见本表第5页）；
附件9：机构规章制度（如有完整的员工手册，可直接提供员工手册，员工手册加盖骑缝章并在首页加盖公章，如无员工手册，则提供本表第7页涉及的全部制度，并制作目录，目录加盖公章，其余加盖骑缝章）；
附件10：机构管理相关软件图片（详见本表第10页）；
附件11：机构创办刊物及论著（详见本表第11页）；
附件12：机构公益活动情况表（详见本表第11页）；
附件13：机构及员工获得荣誉情况（详见本表第12页）；
附件14：专利代理机构风险防范机制证明（详见本表第13页）。

专利代理机构申报等级评定承诺书
	专利代理
机构名称
	

	申报评定
等级
	[bookmark: 选中197][bookmark: 选中198][bookmark: 选中199][bookmark: 选中200]|_|A      |_|AA      |_|AAA      |_|AAAA

	专利代理
机构代码
	
	组织机构
代码
	

	法定代表人
	
	职务
	
	办公电话
	

	
	
	
	
	移动电话
	

	注册地址
	

	办公地址
	（仅填写主要办公地址）
	邮政编码
	

	联系人
	
	联系电话
	
	传真
	

	电子邮箱
	

	成立日期
	年   月
	开办专利代理业务日期
	年   月

	机构类型
	|_|合伙制（普通合伙）      |_|合伙制（特殊普通合伙）  
|_|有限责任制              |_|律师事务所

	分支机构
	|_|有，    个  |_|无
	具体分支机构信息请填写附件6

	年检及年度报告情况
	2013年年检合格
	|_|是     |_|否

	
	2014年年检合格
	|_|是     |_|否

	
	2015年未列入经营异常名录
	|_|是     |_|否

	最近3年是否被省级以上行政主管部门或行业协会惩处过
	|_|是     |_|否

	我机构根据《专利代理机构等级评定规范》（DB11/T 1182-2015）及其实施细则的规定，对照本单位的实际情况，申请参加北京专利代理机构等级评定。现郑重承诺如下：
一、严格遵守专利代理机构等级评定的各项要求、规则和纪律；
二、提交的所有材料及相关数据全面、真实、准确；
三、积极配合评定组织的各项评定工作。
特此承诺！

专利代理机构名称（公章）：                  法定代表人签字：

年    月    日


专利代理机构总体情况
一、经营场所及环境情况
1、基础设施及环境（下表中相关图片如有，请将相应图片提交为附件8：机构基础设施及环境相关图片）
	基础设施及环境

	经营场所有明显公司标识
	|_|有  |_|无
	如有，请提供清晰的现场照片

	服务网站
	|_|有  |_|无
	如有，则网址：                                  

	多语种服务网站
	|_|有  |_|无

	客户接待洽谈区域
	|_|有  |_|无

	独立的客户洽谈室
	|_|有  |_|无
	如有，客户洽谈室面积
并附清晰的洽谈室照片
	      m2

	办公场所300米内有可供客户使用的停车场
	|_|有  |_|无

	经营场所配备参考书、工具书，为工作人员和客户提供参考
	|_|有  |_|无
	如有，请提供清晰照片

	办公场所拥有设施
	|_|办公桌椅  |_|电脑  |_|电话  |_|打印机  
|_|复印机    |_|传真机

	经营场所布局合理、整洁卫生
	|_|是  |_|否

	在服务场所显著位置悬挂专利代理机构注册证
	[bookmark: 选中179][bookmark: 选中180]|_|是，请附照片    |_|否

	在服务场所显著位置悬挂营业执照（或法人证书/律师事务所执业许可证）
	[bookmark: 选中181][bookmark: 选中182]|_|是，请附照片    |_|否

	在服务场所显著位置悬挂税务登记证
	[bookmark: 选中183][bookmark: 选中184]|_|是，请附照片    |_|否

	服务场所通风、采光、照明良好，远离噪音等干扰
	|_|是              |_|否

	向客户展示服务机构和服务项目
	[bookmark: 选中185][bookmark: 选中186][bookmark: 选中187][bookmark: 选中201]|_|展板（长期对外展示，请附照片） |_|网站   
|_|宣传册（请附具体宣传材料）     |_|其他    

	机构有统一的对外形象展示
	[bookmark: 选中188][bookmark: 选中189]|_|是，请提供展示形象图片  |_|否

	有展示服务机构形象宣传区域
	[bookmark: 选中190][bookmark: 选中191]|_|是，请附照片   |_|否

	制作机构宣传视频
	[bookmark: 选中192][bookmark: 选中193]|_|是，请附视频文件  |_|否


注：“客户接待洽谈区域”指能够接待客户，进行业务洽谈，而不影响正常办公的区域；
“经营场所配备参考书、工具书”指在机构公共区域摆放行业相关的参考书、工具书，方便查阅；
“机构统一的对外形象展示”指企业标识等。
2、机构所在地交通
	专利代理机构所在地交通

	服务场所500米内有公共交通线路
	|_|是
	      路      站
	|_|否

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	
	
	      路      站
	

	服务场所500米内有地铁站点
	|_|是
	      号线     站
	|_|否


二、规章制度情况
（下述涉及到的制度请将制度文本提交为附件9：机构规章制度）
	规章制度

	管理制度
	[bookmark: 选中19][bookmark: 选中20][bookmark: 选中204][bookmark: 选中205][bookmark: 选中206][bookmark: 选中207]|_|人事管理   |_|财务管理  
|_|合同管理   |_|行政管理  
|_|档案管理   |_|其他      
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]员工对管理制度知晓率（%）
	

	岗位说明书
	|_|有  |_|无
	员工对岗位说明书知晓率（%）
	

	服务流程及规范
	|_|有  |_|无

	客户服务评定机制
	|_|有  |_|无
	如有，评定方式
	

	客户满意度（%）
	

	投诉机制
	|_|有  |_|无
	如有，请附具体投诉管理办法，投诉方式（写明投诉电话或投诉邮箱等投诉途径）
	

	从接到投诉到介入处理时间
	   个工作日
	向当事人反馈处理结果时间
	   个工作日

	投诉及处理情况记录保留
	[bookmark: 选中28][bookmark: 选中29]|_|有  |_|无
	如有，则保留时间
	


注：“客户满意度”数据为2015自然年度数据；
评定组织将安排专人对“员工对管理制度知晓率”、“员工对岗位说明知晓率”以及“客户满意度”三项进行抽查，并对知晓率、客户满意度高于90%的机构进行复核。

三、专利代理服务情况
1、机构服务项目
	机构提供服务项目

	[bookmark: 选中30][bookmark: 选中31][bookmark: 选中32][bookmark: 选中33]|_|国内专利申请    |_|涉外专利申请    |_|专利复审    |_|专利无效
[bookmark: 选中34][bookmark: 选中35][bookmark: 选中36]|_|专利诉讼代理    |_|海外预警        |_|专利战略制定
[bookmark: 选中37][bookmark: 选中38]|_|专利信息分析    |_|知识产权管理咨询    
[bookmark: 选中39]|_|其他                                                           


注：评定组织将对机构提供服务项目进行抽查核实。
2、机构收入
	机构收入

	年度
	年营业收入
	年主营业务收入

	2015
	
	

	2014
	
	

	2013
	
	


注：“主营业务”指专利代理机构代理专利申请、专利复审、专利无效、专利诉讼业务以及从事其他专利高端服务带来的收入；不包含商标、版权及其他知识产权种类的代理业务；
    收入以人民币计。




3、机构专利申请代理情况
	机构专利申请代理数量

	年度
	代理专利
申请总量
	发明专利
	实用新型
专利
	外观设计
专利
	PCT

	2015
	
	
	
	
	

	2014
	
	
	
	
	

	2013
	
	
	
	
	


注：所填数据应与专利代理机构年度报告数据一致。
4、机构其他业务情况
	机构代理其他案件数量

	年度
	复审
	无效
	诉讼
	调处
	转让
	许可
	补正
	其他

	2015
	
	
	
	
	
	
	
	

	2014
	
	
	
	
	
	
	
	

	2013
	
	
	
	
	
	
	
	


注：表中所填数据应与专利代理机构年度报告数据一致；
“补正”指机构接到补正通知的案件数量。
5、机构高端服务
	高端服务项目

	[bookmark: 选中70][bookmark: 选中71]|_|有  |_|无

	如有，则高端项目年收入

	2015年
	
	2014年
	
	2013年
	


注：高端项目是指除知识产权代理和诉讼代理外的其他知识产权业务，包括海外预警、知识产权战略、专利信息分析、知识产权管理咨询等业务。
收入以人民币计。
6、机构管理情况（下表中涉及到的图片请提交为附件10：机构管理相关软件图片）
	机构管理

	流程管理
	[bookmark: 选中196][bookmark: 选中84][bookmark: 选中85]|_|有专职员工，且有流程管理部门  |_|有专职员工负责  
|_|有员工兼职负责

	档案管理制度
	[bookmark: 选中88][bookmark: 选中89]|_|有，则档案归档率     %       |_|无

	使用流程管理软件
	[bookmark: 选中91][bookmark: 选中92]|_|是，请附软件使用截图          |_|否

	流程管理软件有专人维护
	[bookmark: 选中93][bookmark: 选中94]|_|是              |_|否

	自动化网络办公系统
	[bookmark: 选中95][bookmark: 选中96]|_|有，请附办公系统使用截图      |_|无

	自动化网络办公系统有专人维护
	|_|是              |_|否


7、机构客户情况
	机构现有客户情况

	客户总量（家）
	国内客户数量（家）
	机构连续服务3年以上客户数量（家）

	
	
	

	机构代理国内客户（注册地在境内）申请专利数量（件）

	2015年
	
	2014年
	
	2013年
	




四、机构其他情况
1、机构刊物发表情况（下述如有，请将原件或复印件提交为附件11：机构创办刊物及论著）
	刊物及论著发表

	机构3年内在市级以上公开刊物发表与业务相关的文章
	[bookmark: 选中202][bookmark: 选中203]|_|是  |_|否

	如是，则举例说明（不少于5篇）
	文章题目
	发表刊物
	作者

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	创办机构内部刊物，供员工发表专业文章（如是，请附最近3期刊物样本）
	[bookmark: 选中128][bookmark: 选中129]|_|是  |_|否

	机构内部刊物名称
	
	刊物年发行期数
	      期

	机构3年内有出版论著（如是，请附论著）
	[bookmark: 选中135][bookmark: 选中136]|_|是  |_|否

	如是，则举例说明
	论著题目
	出版社
	作者

	
	
	
	

	
	
	
	


注：市级以上不含地级市，刊物包含省级以上行业协会创办的刊物。


2、机构公益活动情况（下表涉及具体情况，请提交至附件12：机构公益活动情况表）
	公益活动

	3年内机构主动发起开展公益活动次数
	

	3年内机构参与公益活动次数
	

	平均每年参与公益活动服务的员工人数
	


3、机构为国内企业“走出去”服务情况
	机构为国内企业“走出去”提供过服务

	[bookmark: 选中145][bookmark: 选中146]|_|是          |_|否

	如是，请举例说明（200字以内）
	





4、机构或员工荣誉情况（下表涉及到的荣誉请提交证书扫描或复印件为附件13：机构或员工获得荣誉情况）
	机构或员工获得荣誉

	年度
	获得过省级以上荣誉
	获得过国家级以上荣誉（含国际荣誉）

	
	次数
	次数

	2015
	
	

	2014
	
	

	2013
	
	


注：“国家级以上荣誉（含国际荣誉）”为国家级政府机关、行业协会、国际组织所授予的荣誉；
省级以上荣誉为省级政府机关、行业协会所授予的荣誉；
荣誉含机构代理过的案件获得国家或省级专利奖，请附相关扫描或复印件；
表中所填数量应与提供证书数量一致。
5、专利代理机构风险防范机制（如有，请将证明提交为附件14：专利代理机构风险防范机制证明）
	专利代理机构风险防范机制

	|_|有         |_|无

	如有，请举例说明
	


注：专利代理机构风险防范机制如专利代理人职业保险、建立企业风险年金等。

6、机构标准建设情况
	通过国标推质量管理体系

	|_|是  |_|否

	如是，则具体为
	


注：国标推质量管理体系为专利代理机构通过省级以上标准认证等。


7、机构其他情况描述
	机构描述

	1.参与北京市知识产权工作情况，如积极配合国家知识产权局和北京市知识产权局的工作，参与相关项目或者课题；
2、卓越行业贡献，如在省级以上行业组织中任职，积极参与相关活动；
3、介绍本机构的创新管理模式、特色企业文化、优秀人才队伍建设等特点；
4、高端服务业务开展情况（包括但不限于海外专利预警、知识产权战略、专利信息分析、知识产权管理咨询等）；
5、机构在业务拓展方面进行过哪些努力？
	




	附件清单

	序号
	附件名称
	如有，请打“√”

	1
	附件1：法人证书（工商营业执照、事业法人登记证书或律师事务所执业许可证）、组织机构代码证、税务登记证副本（三证合一，提供企业信用代码证）、专利代理机构注册证复印件
	

	2
	附件2：机构组织关系图或机构中层以上负责人信息表
	

	3
	附件3：机构在职人员花名册
	

	4
	附件4：机构前三年度资产负债表
	

	5
	附件5：办公场所及分支机构信息表；
	

	6
	附件6：机构员工信息表（由机构员工通过微信或网页自行填写提交）；
[image: D:\其他资料\图标\订阅号_副本315-315.jpg]（1）公众号：今日IP




（2）网页版：http://form.mikecrm.com/pL1kP2
	

	7
	附件7：办公场所面积证明
	

	8
	附件8：机构基础设施及环境相关图片
	

	9
	附件9：机构规章制度
	

	10
	附件10：机构管理相关软件图片
	

	11
	附件11：机构创办刊物及论著
	

	12
	附件12：机构公益活动情况表
	

	13
	附件13：机构及员工获得荣誉情况
	

	14
	附件14：专利代理机构风险防范机制证明
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