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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                        








[bookmark: _Toc3974]填 报 说 明
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，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。


















本表解释权归湖北省专利代理机构等级评定组织所有。
[bookmark: _Toc19437]申请表相关附件说明
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：机构组织关系图及机构中层以上负责人信息表；
附件3：机构员工信息表；
附件4：机构近3年资产负债表及税务审计报表；
附件5：办公场所及分支机构信息表；
    附件6：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7：机构基础设施及环境相关图片；
附件8：机构规章制度（提供涉及的全部制度，并制作目录，目录加盖公章，其余加盖骑缝章）；
附件9：机构人才队伍建设（提供本科和硕士学历以上人员名册及相应学历学位证书，提供专利代理信息公示系统总执业专利代理师人数及从业时间3年及以上代理师人数证明文件）；
附件10：员工培训情况相关证明文件；
附件11：机构公益活动情况表；
附件12：核心人员社会评价相关证明文件；
附件13：机构及员工获得荣誉情况；
附件14：专利质量评测等级相关证明文件。




[bookmark: _Toc16584]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     |_|AAAAA

	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

	近3年年检及年度报告情况
	    年年检合格且未列入经营异常名录
	|_|是     |_|否

	
	    年年检合格且未列入经营异常名录
	|_|是     |_|否

	
	    年年检合格且未列入经营异常名录
	|_|是     |_|否

	近3年受到行政处罚情况
	    年被市级及以上行政主管部门警告
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级及以上行政主管部门罚款
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级及以上行政主管部门没收非法所得
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级及以上行政主管部门暂停执业
	|_|是     |_|否

	近3年受到的市级以上协会自律惩戒
	    年被市级以上协会警告
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级以上协会严重警告
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级以上协会通报批评
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级以上协会公开谴责
	|_|是     |_|否

	
	    年被市级以上协会取消会员资格
	|_|是     |_|否

	客户投诉
	近3年受到的客户投诉    次
	|_|是     |_|否

	非正常申请
	近3年已被国家局认定非正常申请    次
	|_|是     |_|否

	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


[bookmark: _Toc31286]










专利代理机构总体情况
[bookmark: _Toc858]一、经营场所及相关情况
（下表中相关图片如有，请将相应图片提交为附件7：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

	服务网站或微信公众号
	|_|有  |_|无
	如有，则网址或公众号：                                  

	公司经营场所实际面积
	      m2   （总部及分支机构面积总和）

	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

	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

	购买了商用的专利数据库
	|_|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




[bookmark: _Toc3925]二、规章制度情况
[bookmark: _Toc648]（下述涉及到的制度请将制度文本提交为附件8：机构规章制度）
	规章制度

	行政管理制度
	[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      
	专人负责行政事务管理
	|_|有  |_|无

	业务管理制度
	|_|档案管理   |_|流程管理  
|_|保密管理   |_|质量管理  
|_|电子章管理 |_|其他      
	专人负责行政事务管理
	|_|有  |_|无

	流程管理制度
	|_|建立业务档案   |_|时限管理  
|_|业务跟踪和监控管理   
|_|业务终止规则和程序管理  
|_|其他      
	商用知识产权流程管理软件
	|_|有截图   |_|无

	自动化线上办公系统
	|_|有，附截图   |_|无
	专人负责维护
	|_|有  |_|无

	规范管理
	|_|出差      |_|财产   |_|设备
|_|生活福利  |_|车辆   |_|安全卫生
	成立党支部
	|_|有  |_|无

	客户服务评价机制
	|_|有  |_|无
	如有，评价方式
	|_|询问服务满意度   
|_|定期客户服务
满意度调查

	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）
	专人负责处理投诉问题
	|_|有  |_|无




[bookmark: _Toc24098]三、人才队伍情况
[bookmark: _Toc7854]1、人才队伍情况
（下述涉及到的文件提交为附件9：人才队伍建设）
	人才队伍建设

	执业专利代理师中本科及以上学历的员工占比（提供学历学位证）
	|_|90%以上   |_|80%-90%  
|_|70%-80%   |_|60%-70%  
|_|50%-60%   |_|50%以下

	执业专利代理师中硕士及以上学历的员工占比（学历学位证）
	|_|55%以上   |_|50%-55%  
|_|45%-50%   |_|40%-45%  
|_|35%-40%   |_|35%以下

	执业专利代理师人数（专利代理信息公示系统）
	|_|3人以内   |_|4-6人  
|_|7-9人   
|_|10-14人  
|_|15人及以上

	具有从业时间3年及以上的代理师人数
	|_| 0 人    |_|1人  
|_|2-3人    |_|4-5人  
|_|6-8人    |_|9人   |_|9人以上


[bookmark: _Toc1702]2、员工培训情况
（下表涉及具体情况，请提交至附件10：员工培训情况）
	员工培训情况

	近3年机构作为主办方开展培训授课次数

	     年
	
	     年
	
	     年
	

	近3年机构参与行业协会的培训授课次数

	     年
	
	     年
	
	     年
	


[bookmark: _Toc154]四、专利代理服务情况
[bookmark: _Toc12568]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    |_|专利预警        |_|公众意见
[bookmark: 选中37][bookmark: 选中38]|_|专利信息分析    |_|高价值专利培育  |_|专利运营    |_|专利质押
[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。
[bookmark: _Toc26812]2、机构收入
	机构收入

	年度
	年营业收入（单位：万元）
	年主营业务收入
（单位：万元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	近3年平均
	
	


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。


[bookmark: _Toc14822]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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	近3年平均
	
	
	
	
	


注：所填数据应与全国专利代理公共服务平台、IncoPat或智慧芽数据一致。
[bookmark: _Toc9175]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
	公众意见
	诉讼
	其他

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	近3年总数
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc15529]5、机构客户情况
	[bookmark: _GoBack]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）

	
	
	


[bookmark: _Toc24953]
五、机构其他情况
1、 [bookmark: _Toc2979]机构公益活动情况
（下表涉及具体情况，请提交至附件11：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

	     年
	
	     年
	
	     年
	

	3年内机构参与公益活动次数

	     年
	
	     年
	
	     年
	


2、 [bookmark: _Toc20484]核心人员的社会评价
（下表涉及具体情况，请提交至附件12：核心人员社会评价）
	核心人员社会评价

	如是，请举例说明（200字以内）
	|_|被评为省级优秀专利代理人，获得知识产权服务行业先进工作者等荣誉

	
	|_|牵头或参与制定相关行业标准

	
	|_|被地市级以上的主流媒体报道

	
	|_|在政府部门或单位担任专利方面的咨询专家

	
	|_|在中华全国代理人协会担任理事、常务理事、各专业委员会成员等要职或者参政议政或担任人大代表、政协委员等职务




3、 [bookmark: _Toc21557]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

	近三年

	获得过市级以上的荣誉（请在以下表格中列出）

	
	获奖年份
	奖项名称
	颁发单位
	获奖者

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近三年

	获得过省级以上的荣誉（请在以下表格中列出）

	
	获奖年份
	奖项名称
	颁发单位
	获奖者

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近三年

	获得过国家级以上的荣誉（请在以下表格中列出）

	
	获奖年份
	奖项名称
	颁发单位
	获奖者

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：“获奖者”为获奖单位或个人；表中所列出奖项应与提供的证书一致；
表格不够可自行添加。
4、 [bookmark: _Toc17870]专利质量评测等级
（如有，请将证明提交为附件14：专利质量评测等级）                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	专利质量评测等级

	|_|A   |_|B   |_|C   |_|D       


5、 [bookmark: _Toc24561]
机构其他情况描述（可附页）

	机构未来三年规划

	



























[bookmark: _Toc18544]附件自查表
	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：机构组织关系图及机构中层以上负责人信息表
	

	3
	附件3：机构员工信息表
	

	4
	附件4：机构近3年资产负债表及税务审计报表
	

	5
	附件5：办公场所及分支机构信息表
	

	6
	附件6：办公场所面积证明
	

	7
	附件7：机构基础设施及环境相关图片
	

	8
	附件8：机构规章制度
	

	9
	附件9：机构人才队伍建设
	

	10
	附件10：机构员工培训情况相关证明文件
	

	11
	附件11：机构公益活动情况表
	

	12
	附件12：核心人员社会评价相关证明文件
	

	13
	附件13：机构及员工获得荣誉情况
	

	14
	附件14：专利质量评测等级相关证明文件
	

	15
	可补充……
	

	16
	可补充……
	



