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知识产权远程教育服务和管理规范
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc204594355][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Hlk195710700][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了知识产权远程教育的基本要求，以及服务对象与内容、服务流程、服务管理的相关要求。
本文件适用于各市知识产权管理部门、高校、中小学校、企业开展知识产权远程教育服务的管理、实施与评价。
[bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc204594356][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97191424]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。
[bookmark: _Hlk195710726]GB/T 21644 网络远程教育平台总体要求
GB/T 35273 信息安全技术 个人信息安全规范
GB/T 39050-2020 远程教育服务规范
GB/T 41479 信息安全技术 网络数据处理安全要求
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc204594357]术语和定义
GB/T 39050-2020界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

知识产权远程教育
[bookmark: _Hlk195710759]围绕知识产权基础和专业知识，面向社会公众、中小学校、企事业单位、政府部门、高校等对象，开展的公益性远程教育活动。
[bookmark: _Toc204594358]基本要求
[bookmark: _Toc204594359]机构要求
知识产权远程教育服务机构（以下简称“服务机构”）应具有良好培训基础，建立服务管理制度并有效实施。
服务机构应具备提供知识产权远程教育服务所必需的软硬件设施设备和稳定可靠的互联网连接。
服务机构应配备业务素质较强、教学管理经验丰富、能够满足教育服务需要且相对稳定的人员队伍。
服务机构宜具备丰富的平台资源，能提供视频、音频、动画、慕课等多种形式的远程教育课程，以及世界知识产权组织授权的wipo课程。
[bookmark: _Toc204594360]人员要求
服务机构应配备必要的管理人员、教学人员、学习支持人员等服务人员，人员基本知识和能力应符合GB/T 39050相关要求。
管理人员应负责教育培训计划管理、招生管理、班级管理、课程管理、考试管理、社区管理等知识产权远程教育服务的具体管理工作。
管理人员应具备的能力包括但不限于：
政策研究能力。能掌握国际、国家及山东省知识产权法律法规体系及政策动态，了解山东省知识产权发展战略及重点产业知识产权布局；
教育培训体系建设能力。结合地方知识产权发展现状及产业需求制定教育实施方案，搭建与政策同步更新的课程体系，构建分层分类的培训体系；
资源整合能力。建立与高校、科研院所、企业的合作机制，获取一线知识产权案例资源，结合知识产权应用典型场景，协调建设山东省知识产权远程教育案例库；
数据分析决策能力。分析学员地域、行业分布及学习效果，指导优化资源配置和课程迭代。
教学人员应负责教学大纲编写、教学过程设计、教学课件制作、教学视频录制等知识产权远程教育服务的具体教学工作。
教学人员应具备的能力包括但不限于：
课程研发能力。能根据课程和培训体系要求设计研发适合不同层次学员的课程内容，能开发制作适用于课程教学的课件；
实践教学能力。能结合典型知识产权案例开展教学，能在课程中融入山东省知识产权地方政策；
跨学科知识整合能力，能融合法学、经济学、技术领域等知识，设计综合性课程内容；
版权管理能力，平衡教育资源开放共享与版权合规性；
学术研究能力，结合知识产权课题研究提升课程理论深度。
学习支持人员应配合管理人员和教学人员开展教学信息资源整理、答疑辅导、组织讨论、试卷批改、协调沟通等课程培训相关工作。
学习支持人员应具备的能力包括但不限于：
学习支持能力。能整理筛选汇集知识产权课程相关知识信息建立知识库，并跟踪最新政策变动及时同步更新；能对现实案例资源进行脱敏处理，转化为教学案例素材，支撑课程教学；能协助教学人员开展专题直播答疑等活动；能根据具体课程设计有关问题并批改学员答卷；
信息管理能力。能建立学员学习档案管理信息系统，实现学时记录、证书发放全流程可追溯，能按照GB/T 35273相关要求管理学员个人信息安全；
数据分析能力。对学员学习数据进行统计分析，根据分析结果优化服务路径。
[bookmark: _Toc204594361]服务对象与内容
服务对象
服务机构提供知识产权远程教育的服务对象包括但不限于：
一般社会公众；
研发人员；
高校学生；
知识产权信息服务人员；
知识产权管理人员；
知识产权律师或代理师；
知识产权运营人员；
中小学教师。
服务内容
服务机构应基于知识产权课程体系，面向不同服务对象提供差异化服务内容，包括但不限于：
知识产权基本知识、知识产权法律基础、知识产权现状与发展形势、国内外知识产权制度与规则等基础课程服务：
知识产权行政管理、企业知识产权管理、知识产权宏观管理与公共服务等知识产权管理课程服务；
知识产权行政执法、知识产权申请确权、知识产权战略规划、知识产权诉讼业务、知识产权纠纷解决、知识产权保护、知识产权运营、知识产权代理业务、知识产权培训业务、知识产权信息检索与利用、科研活动中的知识产权等实务性课程服务。
服务机构应依申请面向政府部门、企事业单位、高校、社会团体等提供专项线上培训班服务，知识产权远程教育专项线上培训班申请表见附录A。
服务机构宜面向企事业单位、高校等提供资源对接服务，相关资源包括但不限于：
培训课程资源；
网络平台资源；
教辅材料资源。
[bookmark: _Toc204594362]服务流程
[bookmark: _Toc204594363]需求分析
服务机构应调研本区域内学员对知识产权服务的期望，如：
期望通过知识产权远程教育服务获得的文化知识、专业技能、能力发展等；
期望服务所采用的教学方式、形式，服务期限、评价方式等。
服务机构应了解学员的学习基础、曾接受知识产权教育服务的经历等，把握学员学习情况。
服务机构应根据调研结果进行需求分析，并确定教育服务规划。
[bookmark: _Toc204594364]课程设计
服务机构应根据本地区学员需求设计安排课程。
服务机构应提供个性化的课程，为学员提供灵活的学习路径，确保实现学习效果。
服务机构应注重课程设置的协调性、一致性，方便学员在相关课程间进行衔接和转换。
服务机构应根据课程设计内容确认课程资源，获取平台的课程授权，确保所需课程的可用性。
服务机构应明确课程开始时间、结束时间、考核评估方式及时间。
[bookmark: _Toc204594365]方案确定
服务机构应以服务规划为基础和依据，确定服务实施方案，包括：
知识产权远程教育课程资源安排情况；
管理人员、教学人员和学习支持人员配备情况；
教学、巩固、讨论、考核、评估等教育服务实施路径建立情况。
服务机构应根据学员类型和需求，提供不同的选课方案，包括：
自由选课，以学员个人为单位按照自身兴趣和需求选择课程；
集体选课，以企业、高校等组织集体为单位，由服务机构按照集体需求，统一导入信息、统一建立班级、统一选择课程；
组合选课，以学员个人或组织集体为单位，由服务机构以选课卡方式提供特定课程组合，供学员选择课程。
[bookmark: _Toc204594366]信息发布
服务机构应通过发文、媒体宣传等手段发布课程通知公告，为学员提供服务相关信息，主要包括：
课程对象；
课程内容；
课程时间；
考核方式；
报名方式；
服务人员情况。
服务机构所提供的服务信息应真实、准确、完整、具有时效性。
服务机构应为学员提供信息咨询服务，为学员希望了解的服务相关事宜进行解释说明，咨询渠道应方便、快捷、畅通。
[bookmark: _Toc204594367]服务实施
服务机构应以学员为中心，按照服务规划和方案，设计、组织、实施学习活动。
服务机构应考虑远程教育服务特点，充分运用信息技术手段开展学习活动，引导学员进入平台参与课程学习。
服务机构应综合采用教学、讨论、协作、测试等方式开展学习活动。
服务机构应为学员提供班级园地、辅导邮箱、课堂集中答疑等形式的答疑辅导服务。
服务机构应为学员提供技术支持，指导学员使用学习平台，解决学习活动和服务过程中的技术问题。
服务机构应定期组织过程性学习效果评估，了解学员学习情况。
服务机构应根据课程需要和考试计划组织考试。提前发布考试通知，告知学员考试时间、考试方式以及成绩公布时间；考试结束后及时进行试卷的批改工作，试卷批改完毕，发布通知告知学员。
[bookmark: _Toc204594368]服务管理
[bookmark: _Toc204594369]人员管理
服务机构应建立人员管理制度并有效运行。
服务机构应定期对人员进行职业培训，主要包括：
职业道德培训；
职业能力培训；
教学沟通技巧培训；
知识产权专业知识培训；
平台使用和信息技术培训。
服务机构应定期对服务人员进行考核评价。
[bookmark: _Toc204594370]信息管理
服务机构应按照GB/T 35273的要求管理平台内注册学员的信息。
服务机构应按照GB/T 41479的要求管理服务过程中的数据。
服务机构应保护学员信息安全，防止学员信息泄露、丢失，不应以出售等形式非法向他人提供学员信息。
[bookmark: _Toc204594371]服务质量管理
服务机构应建立服务质量监控评估制度，定期开展服务工作总结。
服务机构应从培训规模、培训计划和总结、学员管理、教学质量、省级和国家级相关培训会议参与情况等方面开展服务质量评估。
[bookmark: _Toc204594372]服务评价与改进
应建立服务评价管理机制，定期接受服务评价。
应以自评或第三方机构评价方式定期开展服务评价，评价指标见附录B。
应面向服务对象进行满意度调查，满意度调查及意见反馈表见附录C。
应制定科学的评价方案，保证数据真实可信，评估结果客观准确反映活动情况。
应根据评估结果，制定整改措施，持续改进，不断提升服务水平。
[bookmark: BookMark5]


（资料性）
知识产权远程教育专项线上培训班申请表
知识产权远程教育专项线上培训班申请表见表A.1。
知识产权远程教育专项线上培训班申请表
	申请单位
	

	培训班名称
	

	起止时间
	

	预计参加人数
	

	培训对象
	

	培训需求及课程概述
	




	当前知识产权概况及预期效果
	


	

申请单位
年 月 日








[bookmark: _Toc204594373]
（资料性）
知识产权远程教育服务评价指标
知识产权远程教育服务评价指标见表B.1。
知识产权远程教育服务评价指标
	序号
	一级指标
	二级指标
	三级指标

	1. 
	服务机构
	基础与制度
	是否具有良好的培训基础

	2. 
	
	
	是否建立服务管理制度并有效实施

	3. 
	
	设施设备
	是否具备服务必需的软硬件设施设备

	4. 
	
	
	是否具备稳定可靠的互联网连接

	5. 
	
	资源及服务形式
	是否具备平台资源

	6. 
	
	
	能否提供视频、音频、动画、慕课等多种形式的远程教育课程

	7. 
	
	
	能否提供世界知识产权组织授权的wipo课程

	8. 
	服务人员
	管理人员
	是否履行教育培训计划管理、招生管理、班级管理、课程管理、考试管理、社区管理等职责

	9. 
	
	
	是否具备政策研究能力

	10. 
	
	
	是否具备培训体系建设能力

	11. 
	
	
	是否具备资源整合能力

	12. 
	
	
	是否具备数据分析决策能力

	13. 
	
	教学人员
	基本知识和能力是否符合GB/T 39050相关要求

	14. 
	
	
	是否履行教学大纲编写、教学过程设计、教学课件制作、教学视频录制等职责

	15. 
	
	
	是否具备课程研发能力

	16. 
	
	
	是否具备实践教学能力

	17. 
	
	
	是否具备跨学科知识整合能力

	18. 
	
	
	是否具备版权管理能力

	19. 
	
	
	是否具备学术研究能力

	20. 
	
	学习支持人员
	基本知识和能力是否符合GB/T 39050相关要求

	21. 
	
	
	是否履行教学信息资源整理、答疑辅导、组织讨论、试卷批改、协调沟通等职责

	22. 
	
	
	是否具备学习支持能力

	23. 
	
	
	是否具备信息管理能力

	24. 
	
	
	是否具备数据分析能力

	25. 
	服务对象与内容
	服务对象
	能否面向不同对象提供服务

	26. 
	
	服务内容
	能否针对不同服务对象提供差异化服务内容

	27. 
	
	
	能否提供专项线上培训班服务

	28. 
	
	
	能否提供信息资源对接服务

	29. 
	服务流程
	需求分析
	能否有效调研本区域内学员对知识产权服务的期望

	30. 
	
	
	能否在调研结果基础上分析确定教育服务规划

	31. 
	
	课程设计
	能否根据本地区学员需求设计安排课程

	32. 
	
	
	能否提供个性化课程

	33. 
	
	
	课程设置是否协调一致，方便学员在相关课程间进行衔接转换

	34. 
	
	方案确定
	能否以服务规划为基础和依据，确定服务实施方案

	35. 
	
	
	能否根据学员类型和需求，提供不同的选课方案

	36. 
	
	信息发布
	是否通过发文、媒体宣传等手段发布课程通知公告及相关信息

	37. 
	
	
	信息发布内容是否真实、准确、完整、具有时效性

	38. 
	
	
	能否为学员提供信息咨询服务

	39. 
	
	服务实施
	学习活动的设计、组织、实施是否以学员为中心

	40. 
	
	
	能否充分运用信息技术手段开展学习活动

	41. 
	
	
	学习活动的开展是否综合应用多种方式

	42. 
	
	
	能否为学员提供多种形式的答疑辅导服务

	43. 
	
	
	能否为学员提供技术支持

	44. 
	
	
	是否定期组织过程性学习效果评估

	45. 
	
	
	能否根据课程需要和考试计划组织考试

	46. 
	
	
	学员试卷批改工作是否及时完成

	47. 
	服务管理
	人员管理
	是否建立人员管理制度并有效运行

	48. 
	
	
	是否对服务人员定期进行职业培训

	49. 
	
	
	人员培训内容是否全面

	50. 
	
	
	是否定期对服务人员进行考核评价

	51. 
	
	信息管理
	是否按照GB/T 35273的要求管理平台内注册学员的信息

	52. 
	
	
	是否按照GB/T 41479的要求管理服务过程中的数据

	53. 
	
	
	是否落实保护学员信息安全的要求

	54. 
	
	服务质量管理
	是否建立服务质量监控评估制度并定期开展评估

	55. 
	
	
	服务质量评估内容是否全面






（资料性）
满意度调查及意见反馈表
满意度调查及意见反馈表见表C.1。
满意度调查及意见反馈表
	学员姓名
	
	学员单位
	

	服务时间
	
	参与学习课程
	

	内容          评价
	非常满意
	满意
	一般
	不满意

	服务资源
	
	
	
	

	信息获取
	
	
	
	

	课程安排
	
	
	
	

	课程形式
	
	
	
	

	课程管理
	
	
	
	

	课程教学
	
	
	
	

	课程讨论
	
	
	
	

	答疑辅导
	
	
	
	

	考核方式
	
	
	
	

	不满意原因
	

	综合评价
	

	改进建议
	年    月   日


[bookmark: BookMark8][image: ]
image1.tiff




image2.jpeg




