	工作量分析表

岗位名称： 专利工程师                                       

	岗位职责概要：

1、竞品监控与分析：对主要竞争对手的专利进行监控和分析，完成竞品监控与分析报告。

2、专利检索与分析：依据研发项目、产品开发需求，进行专利检索与分析、完成专利检索与分析报告。

3、专利挖掘、申请：对所负责的新项目、新产品的技术创新成果，进行专利挖掘，推动技术交底书输出，检索新创性，审核/撰写专利申请文件、审查/撰写意见答复文件，推进专利授权。

4、专利布局：依据公司市场、产品、技术开发规划，对所负责的产品、项目、技术领域的进行专利布局，形成高价值的专利组合。  

5、专利法律制度与政策研究，专利资助、奖励等项目申报，企业内部知识产权培训。 

	项目
	工作方法
	工作周期
	处理需要时间

	
	
	
	小时/每次
	累计/月

	竞品监控与分析
	监控主要竞争对手的专利申请的公开变化情况
	1次/每季
	1h/周
	64h/月

	
	筛选重点专利
	
	3h/周
	

	
	分析重点专利
	
	8h/周
	

	
	4、制作报告
	
	4h/周
	

	专利布局
	监控政策的变化、技术的发展和市场环境变化
	1次/两季
	\
	24h/月

	
	对专利布局的方向、目标和技术结构做出及时和快速的调整
	
	\
	

	
	不断挖掘高质量的专利，巩固专利质量，促进发挥专利布局作用最大化。
	
	\
	

	研发项目专利预警分析
	确定专利预警分析目的、确定分析目标（目标公司、生产销售国）、确定目标公司的专利权权人
	1次/月
	1h/次
	83h/月

	
	确定专利检索关键词、编辑专利检索逻辑检索式
	
	2h/次
	

	
	筛选重点/障碍专利
	
	24h/次
	

	
	重点/障碍专利技术特征解读、权利要求解读，确定是否侵权
	
	32h/次
	

	
	制作分析研究报告
	
	12h/次
	

	
	实施风险规避措施，持续跟踪
	
	12h/次
	

	专利申报业务
	与技术人员沟通确认技术方案
	1次/月
	2h/次
	60h/月

	
	专利性判断
	
	6h/次
	

	
	权利要求书的布局以及撰写
	
	16h/次
	

	
	说明书的撰写
	
	28h/次
	

	
	5、内部审定和修改
	
	8h/次
	

	专利流程业务
	1、CPC客户端交局（CPC客户端运维）
	2次/月
	2h/次
	7h/月

	
	2、监控专利局下达的通知书
	
	0.5h/次
	

	
	3、专利申请费、实质审查费的缴纳
	
	0.5h/次
	

	
	4、网上备案操作，避免发票丢失
	
	0.5h/次
	

	专利年费监控
	1、对集团内部的专利年费的绝限日进行统一的监控
	1次/月
	1h/次
	3.5h/月

	
	2、通知北京荣昌、河北荣昌、安路普、西安荣昌相关负责人如期缴纳专利年费
	
	1h/次
	

	
	督促各分部的专利年费缴纳情况
	
	1.5h/次
	

	专利答复
	对于自己申请的专利

①制定答复策略②撰写答复稿③答复稿审定④答复稿交局
	2次/月
	10h/次
	32h/月

	
	对于委托代理所的专利

①审定答复策略的合理性②审定答复稿
	
	6h/次
	

	监控国家知识产权资助奖励政策及申报
	监控北京、中关村、北京海淀区、河北、西安的知识产权政策
	1次/月
	26.5h/次
	26.5h/月

	
	2、准备、整理申报资料
	
	
	

	知识产权培训
	制作培训PPT；2、培训宣讲；3、答疑
	1次/每季
	10h/次
	3.3h/月

	工作饱满时间：22×8＝176H
	时间工作时间：302.8h/月

（备注：每个月工作30天，每天工作10小时）
	差距：-126.8H


