
北京市知识产权局政府信息主动公开全清单
序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

1
议案、建议、提

案工作

组织、督促相关部门办
理议案、建议、提案工

作

议案、建议、提

案答复

【答复意见全

文】
按年度公开

政府网站专题集中

公开

2
重要事项的组织

和督查工作

绩效任务、折子工程的
组织和

督查

绩效任务书及季

度完成情况

【主要职责】【年度任务】【任务目标

】
按年度公开

政府网站专题集中

公开

3
负责编制部门预

决算
编制部门预算 部门预算

【部门预算说明】

（部门基本情况、收入及支出总体情况

、主要支出情况、部门“三公”经费财
政拨款预算说明、其他情况说明和名称

解释）

【部门预算报表】
（收支总表、收入总表、支出总表、政

府采购预算明细表、财政拨款收支总表

、一般公共预算财政拨款支出表、一般
公共预算财政拨款基本支出表、一般公

共预算财政拨款项目支出表、政府性基

金预算财政拨款支出表、财政拨款（含
一般公共预算和政府性基金预算）“三

公”经费支出表、政府购买服务预算财

政拨款明细表、项目支出绩效目标申报

表）

部门预算经本级财政
部门批复后20个工作

日内公开

政府网站专题集中

公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

4
负责编制部门预

决算
编制部门决算 部门决算

【部门决算说明】

（部门基本情况、收入支出决算总体情
况说明、财政拨款收入支出决算总体情

况说明、一般公共预算财政拨款支出决

算情况说明、

政府性基金预算财政拨款支出决算情况
说明、财政拨款基本支出决算情况说明

、“三公”经费财政拨款决算情况、机

关运行经费支出情况、政府采购支出情
况、国有资产占用情况、政府购买服务

支出说明、专业名词解释、部门绩效评

价情况）
【部门决算报表】

（收入支出决算总表、收入决算表、支

出决算表、财政拨款收入支出决算总表
、一般公共预算财政拨款支出决算表、

一般公共预算财政拨款基本支出决算表

、政府性基金预算财政拨款收入支出决
算表、政府性基金预算财政拨款基本支

出决算表、财政拨款“三公”经费支出

决算表、政府采购情况表、政府购买服

务支出情况表）

部门决算经本级财政

部门批复后20个工作

日内公开

政府网站专题集中

公开

5

拟订本市专利、

商标、原产地地
理标志工作发展

规划和工作计划

拟定本市专利、商标、
原产地地理标志发展规

划

政策文件
【文件文号】      【文件名称】      
【文件内容】      【发文机关】      

【发文日期】

7个工作日内公开 政府网站常规公开

6

承担拟订本市知

识产权发展战略
和规划的有关

工作

拟定本市知识产权发展
战略和

规划

政策文件
【文件文号】      【文件名称】      
【文件内容】      【发文机关】      

【发文日期】

7个工作日内公开 政府网站常规公开

7
负责机关推进依

法行政综合工作
机关依法行政综合工作

法治政府建设情

况报告

【文件名称】      【文件内容】      

【发文机关】      【发文日期】
每年第一季度 政府网站常规公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

8

组织协调全市保

护知识产权的有

关工作

起草、发布年度《北京

知识产权保护状况》白

皮书

新闻发布

【知识产权统筹协调机制建设情况】【
知识产权政策法规情况】【知识产权执

法情况】【知识产权宣传及国际合作交

流情况】【知识产权行政执法和司法保

护数据情况】【下一年度重点工作】

按年度公开 新闻发布会

9

管理指导北京市

知识产权公共服
务区中心、工作

站

知识产权公共服务区中
心、工作站

—— 【名称】【联系电话】【服务内容】 实时更新 政府网站常规公开

10

拟订促进企事业
单位专利、商标

、原产地地理标

志工作的政策措

施并组织实施

北京市知识产权试点示

范单位培育工作

试点示范单位认

定

【单位名称】         【资质名称】         

【认定日期】         【资质有效期

】        【授予单位】

按年度公开 政府网站常规公开

11 开展专利资助 开展专利资助 开展专利资助
【审核依据】【审核结果】【公示时间

】【异议反馈渠道】【联系方式】

审核申请人提交的申

报材料后集中公示
政府网站常规公开

12
负责北京市发明

专利奖评选工作
北京市发明专利奖评选

北京市发明专利

奖评选

【获奖专利名称】            【获奖
专利专利号】     【获奖专利专利权

人】【获奖等级】    

按届次公开 政府网站常规公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

13

依法管理专利代

理机构和专利代
理师，对擅自开

展专利代理业务

的给予处罚

对专利代理机构、专利

代理师或擅自开展专利
代理业务违反有关法律

、法规和规章规定的，

给予处罚。

处罚决定

【案件名称】
【被处罚人】

【行政处罚决定书文号】

【违法行为类型】
【违法事实】

【处罚依据】

【处罚类型和内容】
【作出处罚决定的机关和日期】

【履行方式和期限】

7个工作日内公开 政府网站常规公开

14

依法管理专利代

理机构和专利代

理师

专利代理机构随机抽查
随机抽查事项

清单

【抽查事项】

【抽查依据】

【抽查对象】
【抽查对象基数】

【抽查比例】

【抽查周期】
【抽查方式】

【抽查主体】

按年度公开 政府网站常规公开

15

依法管理专利代

理机构和专利代

理师

专利代理机构随机抽查
随机抽查事项检

查内容

【抽查主体】
【事项名称】

【抽查依据】

【检查事项具体内容】

按年度公开 政府网站常规公开

16

依法管理专利代

理机构和专利代
理师

专利代理机构随机抽查
随机抽查事项检

查结果

【抽查对象】
【抽查日期】

【抽查方式】

【检查事项具体内容】
【抽查结果】

【备注】

按月公开 政府网站常规公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

17

指导和监督本市
知识产权信息公

共服务体系建设

工作；负责专利

、商标、原产地
地理标志统计分

析工作；承担专

利、商标等知识
产权信息的传播

利用相关工作

知识产权数据统计及发
布

知识产权统计数
据

—— —— ——

18
组织建立知识产

权预警应急机制

资助北京市企业海外知

识产权预警项目
评审结果公示

【资助依据】

【受理条件】

【评审标准】
【评审结果】

按年度公开 政府网站常规公开

19

指导有关行业协

会、社会团体的
工作

知识产权类民办非企业

、社会团体设立审查
办事指南

【办理流程】
【咨询电话】

【办理地址】

【设立审查与登记管理暂行办法】

—— 政府网站常规公开

20
依法处理、调解

专利纠纷

依法处理专利侵权纠纷

案件

认定专利侵权成

立案件信息执法
公告

【处理决定书文号】【案件名称】【违
法企业名称或违法自然人姓名】【违法

企业组织机构代码】【法定代表人姓名

】【主要事实】【行政处理的种类和依
据】【行政处理的履行方式和期限】【

作出处理决定的机关名称和日期】【备

注】

7个工作日内公开
政府网站专题集中

公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

21
查处专利重复侵

权行为

依法对专利重复侵权行

为进行处理，责令改
正，没收违法所得，罚

款

专利重复侵权行

政处罚案件信息
执法公告

【处罚决定书文号】【案件名称】【违
法企业名称或违法自然人姓名】【违法

企业组织机构代码】【法定代表人姓名

】【主要违法事实】【行政处罚的种类
和依据】【行政处罚的履行方式和期限

】【作出处罚决定的机关名称和日期】

【备
注】

7个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

22
查处展会知识产

权违法行为

依法对展会知识产权违

法行为进行处理，责令

改正，罚款

展会知识产权违

法行为行政处罚
案件信息执法

公告

【处罚决定书文号】【案件名称】【违
法企业名称或违法自然人姓名】【违法

企业组织机构代码】【法定代表人姓名

】【主要违法事实】【行政处罚的种类

和依据】【行政处罚的履行方式和期限
】【作出处罚决定的机关名称和日期】

【备注】

7个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

23 进驻展会
现场提供咨询、受理举

报投诉、调解纠纷
展会工作职责及

服务信息
【工作职责】
【服务信息】

实时更新 政府网站常规公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

24

组织开展《中华

人民共和国专利
法》《中华人民

共和国商标法》

及相关法律法规
知识的宣传普及

工作

根据工作需求开展宣传

普及
知识产权宣传

中华人民共和国专利法、商标法为主的

知识产权法律法规政策宣传及专项科普

宣传

实时更新
其他形式：微博、

微信

25

负责机关及所属

单位的人事、机

构编制等工作

基本信息 机构信息

办公地址、网址、办公电话、传真、电

子邮件、邮政编码、咨询服务、监督投

诉

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

26
负责机关及所属
单位的人事、机

构编制等工作

法定职责 机构信息
依据“三定”方案及职责调整情况确定

的本部门最新法定职责
20个工作日内公开

政府网站专题集中

公开

27

负责机关及所属

单位的人事、机

构编制等工作

领导简历 机构信息

【个人基本信息】(姓名、性别、民族

、籍贯、出生年月、学历背景、职称、
参加工作年月）【工作履历】【工作分

工】

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

28

负责机关及所属

单位的人事、机
构编制等工作

机构设置 机构信息

【内设机构（处室）名称】【职责】【

联系方式】（办公电话、传真、电子邮
件）

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

29

负责机关及所属

单位的人事、机

构编制等工作

直属机构 机构信息

【单位名称】【单位类别】【单位职责

】【联系方式】（办公地址、网址、办
公电话、传真、电子邮箱、通信地址、

邮政编码）

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

30

统筹负责机关及

所属单位的“放

管服”工作

权力清单（行政处罚） 权力清单

【职权编号】【职权名称】【法律依据

名称】【违法或设定依据】【处罚依据

】【职权类别】【职权种类】【职权层
级】

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

31

统筹负责机关及

所属单位的“放
管服”工作

权力清单（行政检查） 权力清单

【职权编号】【职权名称】【法律依据
名称】【违法或设定依据】【处罚依据

】【职权类别】【职权种类】【职权层

级】

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

32

统筹负责机关及

所属单位的“放
管服”工作

权力清单（其他） 权力清单

【职权编号】【职权名称】【法律依据
名称】【违法或设定依据】【处罚依据

】【职权类别】【职权种类】【职权层

级】

20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

33

统筹负责机关及

所属单位的“放
管服”工作

知识产权保护行政处罚
通用责任清单

责任清单 【运行环节】【责任事项】 20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开

34
统筹负责机关及
所属单位的“放

管服”工作

专利侵权纠纷行政裁决

责任清单
责任清单 【运行环节】【责任事项】 20个工作日内公开

政府网站专题集中

公开

35

统筹负责机关及

所属单位的“放
管服”工作

对专利代理机构（师）

违法行为行政处罚责任
清单

责任清单 【运行环节】【责任事项】 20个工作日内公开
政府网站专题集中

公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

36

与有关资金管理

部门进行协调，
引导、推动示范

园区建立和完善

知识产权制度，

规范知识产权
管理

以“中关村推进计划”

为主线，负责制定中关

村“一区十六园”、“
三城一区”知识产权发

展规划和中关村示范区

年度重点工作计划，推

动重点区域的知识产权
综合实力提升，支撑创

新发展

示范园区政策和
重点工作计划，

申请制定面向“

三城一区”专项

服务信息

【示范园区政策】【示范园区发展规划

】
实时公开 政府网站常规公开

37
本市知识产权维

权援助工作
国内维权援助

国内维权援助办
事指南及工作

信息

【设定依据】【申请主体】【受理条件
】【办理条件】【办理流程】【申请材

料】

实时更新 政府网站常规公开

38
本市知识产权维

权援助工作
海外维权援助

海外维权援助办
事指南及工作

信息

【设定依据】【申请主体】【受理条件
】【办理条件】【办理流程】【申请材

料】

实时更新 政府网站常规公开

39

负责推进知识产

权纠纷多元调解

工作

管理和指导知识产权纠

纷人民调解组织

知识产权纠纷调
解受理条件、工

作流程、调解组

织名录及工作
信息

【受理条件】【工作流程】【调解组织

名录】
实时更新 政府网站常规公开

40

北京市知识产权

资助金的申请、

审核与发放

集中受理北京市知识产

权资助金申请，根据资

助金申报条件对申请人
提交的知识产权信息进

行审核，形成审核结论

并发放资助金

北京市知识产权

资助金资助单位

名单

【审核依据】【公示时间】【异议反馈
渠道】【联系方式】【资助单位名单】

审核申请人提交的申
报材料后集中公示

政府网站常规公开
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序号 具体职责 业务事项 信息类别 内容标准 公开时限 公开形式

41 专利快速预审

对拟进入快速审查通道

的企业（或企业法定代
表人）、高校、科研院

所等进行备案管理，并

将名录上报国家知识产

权局

申请专利预审备

案工作需准备材
料清单

【业务类型：专利预审备案】【需要准

备材料列表】【备注】
实时更新

政府网站专题集中

公开

42 专利快速预审

对申请人拟提交的专利
申请等相关文件进行预

先审查，形成保护中心

预审结论

办理专利预审业

务需准备材料
清单

【业务类型：专利预审项目】【需要准

备材料列表】【备注】
实时更新

政府网站专题集中

公开

43 商标管理职责
管理和指导国家知识产

权局商标业务受理窗口
商标窗口信息 【名称】【地址】【对外电话】 实时更新 政府网站常规公开

202


