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[bookmark: 标准前言][bookmark: _Toc15656]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。
本文件由泰州市市场监管局提出。
本文件由泰州市市场监管局归口。
本文件起草单位：泰州市市场监督管理局、江苏禾祁知产信息科技有限公司。
本文件主要起草人：姚久松、崔见秋、孙峰，徐卿，杨瑞欣，韩睿，万鹏。

[bookmark: 标准内容]数据知识产权服务规范
[bookmark: _Toc32403][bookmark: _Toc22520]范围
本文件提供了数据知识产权服务的基本要求。
本文件适用于数据知识产权服务的基本要求、数据知识产权服务流程、基础条件、数据处理、数据知识产权服务实施、数据知识产权服务成果和评级与改进。
[bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc27840][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc10667]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
[bookmark: _Toc1757][bookmark: _Toc27130]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

    数据 data
任何以电子或其他方式对信息的记录。

    数据知识产权 data intellectual property
对于依法收集、经过一定算法加工、具有实用价值和智力成果属性的数据依法享有的专有权。
[bookmark: _Toc16455][bookmark: _Toc22214]基本要求
[bookmark: _Toc26554][bookmark: _Toc4449]服务机构
从事数据知识产权服务的机构应具备下列条件：
依法设立登记，并具有经营资质；
具有专职数据知识产权服务人员；
具有固定的办公场所和必要的工作设施。
[bookmark: _Toc24703][bookmark: _Toc5379]服务原则
维护客户利益
在权限范围内维护客户的合法利益。
履行告知义务
诚实告知客户有关委托事项的真实情况，及时告知有关委托事项的进程、结果信息。
保守客户秘密
除法律规定应当披露或者客户同意披露的数据外，对客户的数据信息承担保密义务，保护数据安全，对非公开数据进行加密。
[bookmark: _Toc3197][bookmark: _Toc10814]文件规范
数据知识产权服务过程中产生的业务文件兼具法律性和技术性，应满足下列基本要求：
准确性：数据的来源、内容应准确，符合客户的要求，拟撰写内容充分理解数据知识产权登记管理办法等相关法律法规的规定，适用条例正确；
规范性：数据知识产权填写的登记内容应符合数据知识产权登记管理办法等有关规定；
完整性：数据知识产权登记文件和登记主体资格证明材料要确保内容完整；
时效性：对于补正、异议处理等特殊流程，应在指定的期限内提交相应的处理文件。
[bookmark: _Toc10592][bookmark: _Toc19466]数据知识产权服务流程
[bookmark: _Toc22524][bookmark: _Toc20821][bookmark: _Toc26998]总则
数据知识产权服务流程包括客户信息提供、服务关系建立、服务事项处理、服务事项处理等环节。
[bookmark: _Toc17127][bookmark: _Toc16714][bookmark: _Toc21716]建立服务关系
服务前的询问与协商
数据知识产权服务机构在与客户建立服务关系前应做到：
了解客户的基本信息；
明确客户的服务目的和内容；
确认服务事项是否符合相关法律法规；
排查与服务事项的利益冲突关系；
确保服务事项在业务和能力范围之内；
如实告知客户有关规定、法律风险与不利情况；
告知客户服务计划、流程和需要配合的事项；
根据具体内容安排人员对接；
允许客户选择对接人员，或经推荐供客户选择；
与客户协商服务事项、费用等有关要求，签署合同。
根据业务类型，数据知识产权服务机构与客户签署书面服务合同，应至少明确以下内容：
1. 服务事项及服务权限；
1. 客户需要提供或配合的事项；
1. 服务费用及支付方式；
1. 指定数据知识产权服务人员；
1. 明确服务期限；
1. 服务事项质量要求；
1. 服务结果验收方式；
1. 服务事项变更和终止处理；
1. 保密约定；
1. 违约责任。 
[bookmark: _Toc24109][bookmark: _Toc24639][bookmark: _Toc4009]建立档案
建立服务合同后，应建立相应的业务档案，将服务合同、数据材料等文件资料进行存档。保证业务档案材料的完整性，并根据服务事项的进展变化情况更新服务状态和存档文件。
[bookmark: _Toc27539][bookmark: _Toc19798][bookmark: _Toc23729]服务事项处理
数据知识产权服务人员应严格按照法律法规及主管部门的要求准备所需的材料，认真撰写指定的各类内容，以及办理后续的相关事项。
[bookmark: _Toc749][bookmark: _Toc26863][bookmark: _Toc9434]服务事项反馈
数据知识产权服务人员应在事项进行过程中将进展情况及时告知客户，收到的各类官方消息及时送达客户。
[bookmark: _Toc30337][bookmark: _Toc5778][bookmark: _Toc3042]档案保存
数据知识产权服务机构应建立文件/档案系统，在提供服务的过程中对收到货生成的所有文件资料予以存档，数据知识产权档案的查询和提供利用建立规范制度。
[bookmark: _Toc21007][bookmark: _Toc17796]基础条件
[bookmark: _Toc13059][bookmark: _Toc17470]信息资源
开展数据知识产权服务宜具备以下信息资源：
客户的平台注册相关信息，包括但不限于账号和密码；
拟登记数据的原始信息。
[bookmark: _Toc2517][bookmark: _Toc29688]人力资源
数据管理人员
数据管理人员宜具备下列条件：
具有知识产权服务经验，熟悉数据知识产权业务；
具备良好的分析理解能力，能准确判断数据知识产权登记的目的；
良好的逻辑思维能力、文字撰写能力、语言表达能力；
良好的登记进度、质量控制能力。
数据处理人员
数据处理人员宜具备下列条件：
熟练使用数据处理工具、数据匹配度检测工具；
熟悉数据清洗、筛选、分类方法；
熟悉数据加密方法。
著录项撰写人员
著录项撰写人员宜具备下列条件：
具备信息的阅读理解能力；
具备数据所涉及场景领域的理解能力；
具备挖掘信息关联性、发现高价值信息的能力；
具备撰写登记信息、条理性表达的能力。
质量控制人员
 质量控制人员宜具备下列条件：
具备严谨认真的工作态度和良好的沟通协调能力；
熟悉知识产权服务业务，具备3年以上管理工作经验；
熟悉数据知识产权登记的评价指标。
[bookmark: _Toc1649][bookmark: _Toc2457]软件系统
办公软件
包括但不限于Excel、Word。
数据匹配度检测工具
下载自江苏数据知识产权登记平台。
[bookmark: _Toc12393][bookmark: _Toc29543]数据处理
[bookmark: _Toc22871][bookmark: _Toc31564]概述
客户的原始数据包括但不限于：授权数据、自有/自采数据、购买数据，通过清洗、筛选等方式对原始数据进行规范化处理，生成内容完整、富有逻辑的拟登记数据信息。
[bookmark: _Toc1970][bookmark: _Toc4906]输入
本文件7.1中提及的客户的原始数据。
[bookmark: _Toc1283][bookmark: _Toc25018]步骤与方法
数据处理的步骤与方法一般包括下列几项：
1. 数据汇总、清洗。包括检查原始数据的完整性，去除重复数据，处理缺失值和异常值等；
1. 数据筛选。对原始数据进行标准化处理，统一计量单位、数据格式，以方便进行不同数据之间的比较和分析；
1. 数据保密性。严格遵守相关法律法规和数据保护政策，确保数据的安全和隐私，对敏感信息进行适当的脱敏处理，采取适当的安全措施保护数据的机密性，确保数据使用符合合规要求，并维护客户的权益和隐私。
[bookmark: _Toc1317][bookmark: _Toc10357]输出
数据处理的输出一般包括：
数据处理的方法和过程信息；
规范的数据信息。
7.5 质量控制 
数据处理质量控制宜确保：
1. 数据汇总、清洗的准确率；
1. 数据筛选结果规范；
1. 保密数据的脱敏处理结果。
[bookmark: _Toc8994][bookmark: _Toc9219]数据知识产权服务实施
[bookmark: _Toc18618][bookmark: _Toc7808]输入
7.4中提及的输出的规范的数据信息。
[bookmark: _Toc16528][bookmark: _Toc23273]步骤与方法
数据知识产权登记的步骤与方法一般包括下列几项：
1. 按需勾选存证和登记；
1. 依次录入登记著录信息；
1. 下载安装江苏数据知识产权登记系统数据匹配度检测工具，上传检测文件、生成快照文件、哈希值等信息，补充至登记信息中；
1. 提交登记信息，下载保存登记申请表；
1. 客户进行签字盖章后上传提交扫描件；
1. 公示完成后即可下载证书。
[bookmark: _Toc2070][bookmark: _Toc10573]输出
数据知识产权服务的输出一般包括：
包括录入信息的登记申请表；
数据知识产权服务中形成的其他相关数据信息。
[bookmark: _Toc20360][bookmark: _Toc14281]质量控制
数据知识产权服务质量控制宜包括：
数据知识产权登记的有效性；
撰写内容的恰当性。
[bookmark: _Toc27063][bookmark: _Toc17904]运用方式
可采用以下一种或多种途径应用已登记的数据知识产权：
在规定的平台进行数据交换；
进行数据许可、质押融资等业务。
[bookmark: _Toc29589][bookmark: _Toc28998]数据知识产权服务成果
[bookmark: _Toc4999][bookmark: _Toc8497]成果文件
信息咨询类
主要包括下列内容：
1. 工作记录；
1. 工作台账；
1. 咨询登记表；
1. 其他记录文件。
登记实务类
主要包括下列内容：
1. 服务合同；
1. 登记申请表修改稿及正式文本；
1. 客户备案资料；
1. 原始数据、最终数据文本；
1. 其他相关文件。
[bookmark: _Toc8921][bookmark: _Toc25983]材料归档要求
成果文件的归档应满足下列要求：
数据知识产权服务机构定期或在年度末、服务事项办结时，对服务过程中形成的各类重要文件、数据文本、资料进行汇总整理，及时归档；
数据知识产权服务人员在服务办结一个月内将文件进行归档。
[bookmark: _Toc31254][bookmark: _Toc5339]评价与改进
[bookmark: _Toc28276][bookmark: _Toc9965]评价
开展服务评价
建立服务评价渠道，对服务内容进行服务评价。
收集服务信息
数据知识产权服务机构可通过下列方式收集评价信息：
1. 召开会议；
1. 征集意见和建议；
1. 鼓励客户填写调查问卷；
1. 直接询问客户；
1. 收集媒体报道；
1. 收集行业研究报告；
1. 其他。
建立评价制度
数据知识产权服务机构可建立评价制度，对于收到的评价结果、评价信息进行分析、跟踪验证，并制定相应规定。
保证评价的真实性
数据知识产权服务机构应保证服务评价的记录内容能够真实、准确反映服务内容。
[bookmark: _Toc14092][bookmark: _Toc8310]改进
预防和整改
数据知识产权服务机构应根据服务评价的结果采取相应的预防和整改措施，保持服务水平不断提升。
服务后跟踪
数据知识产权服务机构应对预防和整改的有效性进行跟踪验证确认，保证相关措施与改进的有效实施，并将预防和整改的措施形成制度文件。
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