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科技成果（专利）转化技术标准服务规范
1　 范围

本标准规定了科技成果（专利）转化技术标准服务的术语和定义、组织、服务流程和服务评价与改进。

本标准适用于科技成果（专利）转化技术标准服务。
2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是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 1.1  标准化工作导则  第1部分：标准的结构和编写
GB/T 20000.1-2014  标准化工作指南  第1部分：标准化和相关活动的通用术语

GB/T 20003.1  标准制定的特殊程序  第1部分：涉及专利的标准
3　 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1
科技成果  scientific and technological achievements
在科学技术活动中通过智力劳动所得出的具有实用价值的知识产品。
3.2
标准  standard
通过标准化活动，按照规定的程序经协商一致制定，为各种活动或其结果提供规则、指南或特性，供共同使用和重复使用的文件。

注1： 标准宜以科学、技术和经验的综合成果为基础。

注2： 规定的程序指制定标准的机构颁布的标准制定程序。

注3： 诸如国际标准、区域标准、国家标准等，由于他们可以公开获得以及必要时通过修正或修订保持与最新技术水平同步，因此他们被视为构成了公认的技术规则。其他层次上通过的标准，诸如专业协（学）会标准、企业标准等，在地域上可影响几个国家。

[GB/T 20000.1-2014，定义5.3]
3.3
科技成果（专利）转化  transformation of scientific and technological achievements（pantent）

为提高生产力水平的科学研究与技术开发所产生的具有实用价值的科技成果（专利）所进行的后续试验，开发、应用、推广直至形式新产品、新工艺、新材料，发展新产业等活动。
3.4
科技成果（专利）转化服务  scientific and technological achievements（pantent）
为推进科技成果（专利）转化而进行的咨询服务。
4　 组织
4.1　 机构要求
经有关管理部门批准，合法挂牌经营。

具备与业务范围相适应的独立固定服务场所。

具备与业务范围相适应的办公设备及条件资源，并设立固定咨询电话。

应在经营场所醒目的位置悬挂收费标准。
4.2　 人员要求
4.2.1　 管理人员要求

应设立管理人员，管理人员应具备必要的组织协调能力，定期跟踪服务进度，保证服务的正常运作。
4.2.2　 业务人员要求

应配备不少于5名熟知科技成果（转化）相关政策法规的业务人员，负责跟进服务的全过程。
4.2.3　 工程师要求

应配备不少于10名具有中级（或以上）标准化或相关专业职称、且具有科技成果（专利）转化专业相关的知识储备和工作经验的工程师。
4.3　 制度要求
应建立健全的管理制度，明确管理职责，完善决策、执行和监督机制，保障机构合法、有序运行。
4.4　 系统（数据库）要求
应采用现代信息技术，建立系统（数据库），实现服务档案管理电子化。

5　 服务流程
5.1　 业务洽谈
业务人员应先了解企业产品及科技成果（专利）情况。
业务人员应主动介绍标准制定流程及相关标准化资助。
业务人员应与企业洽谈确定服务费用。

业务人员应与相关领域的工程师联系，以确认科技成果（专利）是否适合转化为标准。
5.2　 业务确认
业务确认后，企业与服务机构双方应签订服务合同。

业务人员应详细告知企业申报资助所需资料，按要求收取企业资料。
业务人员应在系统录入信息，包括：服务合同内容、专利信息、费用、发票信息等，并进行备注。
业务人员应跟踪企业缴费情况，及时开具发票并交付给企业。
业务人员应定期跟踪标准编写进度并向企业进行汇报。
5.3　 标准编写
相关领域的工程师应联系企业，了解产品、科技成果（专利）的详细情况，并按GB/T 1.1和GB/T 20003.1的要求编写标准。
工程师应记录科技成果（专利）转化过程（转化为标准具体技术指标），并编写编制说明。
5.4　 标准自我声明公开
标准编写完成后，业务人员应将标准在相关平台自我声明公开。
业务人员应告知企业完成情况。
业务人员应及时更新录入系统的信息。
5.5　 第三方报告
业务人员应联系第三方机构，出具标准查新报告和（或）标准比对报告。
业务人员应联系企业，告知企业根据标准出具产品检验报告，并收取产品检验报告复印件。
业务人员应将企业资料、标准文本、编制说明、标准自我声明公开记录、标准查新报告（标准比对报告）、检验报告等收到的所有资料建档，由业务人员暂存。
5.6　 申报资助
资助申报通知文件发出后，业务人员应主动通知企业，开始资助申报工作。
业务人员应根据当年申报资助文件，协助企业收集资料，填写相关表格，并将申报材料装订成册，递交到行政主管部门。
业务人员应跟进评审结果及资助下拨情况，并及时告知企业

5.7　 归档
业务人员应通过系统记录完成情况。
业务人员应将相关资料（包括但不限于企业资料、合同文件、过程文件、申报材料等）进行归档。
6　 服务评价与改进
6.1　 企业评价
宜建立企业服务满意度评价制度，明确满意度评价标准，定期收集、整理和分析服务评价和反馈意见，并形成报告。

6.2　 自我评价

宜建立自我评价制度，对自身服务质量进行定期自我评价，包括对资源、能力、水平的适应性和有效性评价，对评价结果进行统计分析。
6.3　 服务改进

应完善服务质量管理，结合企业评价和自我评价的结果，提出改进服务管理的措施，持续改进服务质量：

    a）对服务中出现的不符合项，采取纠正措施；

    b）定期召开评审会议，对服务流程的适宜性、充分性及有效性进行评审。
_________________________________
