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1 知识产权风险管理控制程序 IPMS/GL-7.4.1-01 知识产权办公室 

 

7.4.2 争议处理 

依据《企业知识产权管理规范》要求，由知识产权办公室根据《知识产权争议处理控制

程序》进行以下方面所需的控制： 

a) 在各部门的协助下，及时发现和监控知识产权被侵犯的情况，在适当的时候，运

用行政和司法途径保护知识产权； 

b) 在处理知识产权纠纷时，评估诉讼、仲裁、和解等不同处理方式对企业的影响，

选取适宜的争议解决方式。 

形成的文件： 

序号 名称 编号 归口部门 

1 知识产权争议处理控制程序 IPMS/GL-7.4.2-01 知识产权办公室 

7.4.3 涉外贸易 

公司的对外贸易和合作包括技术引进与输出、服务外包、合作开发、工程承包、产品进

出口等。在对外贸易和合作中，要收集并了解涉及公司知识产权在输出国家或地区的法律法

规状况，输出国家或地区的相关知识产权法律规定。 

（1）公司在对外贸易和合作过程中，应对技术或产品在我国和相关国家的知识产权状况、

所涉及法律法规等进行分析，形成分析报告。 

（2）对外贸易和合作合同中涉及的知识产权，合同签订时应明确其权利归属、使用方法

和范围、侵权责任的承担、后续改进成果权属等知识产权条款。 

（3）对涉及知识产权的技术出口要依法办理审批手续，同时公司加强对输出技术或产品

的知识产权进行监管。 

（4）对外贸易和合作过程中输入输出的知识产权使用情况由进出口部进行建档记录。 

7.5 合同管理 

对合同中有关知识产权条款进行审查，并形成记录。 

a)对检索与分析、预警、申请、诉讼、侵权调查与鉴定、管理咨询等知识产权对外委托

业务应签订书面合同，并约定知识产权权属、保密等内容； 

b)在进行委托开发或合作开发时，应签订书面合同，约定知识产权权属、许可及利益分
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配、后续改进的权属和使用等； 

c)承担涉及国家重大专项等政府支持项目时，应了解项目相关的知识产权管理规定，并

按照要求进行管理。 

形成的记录： 

序号 名称 编号 保存部门 保存期限 

1 合同知识产权条款审查表 IPMS/JL-7.5-01 
知识产权办

公室 
与合同保存期限一致 

 

7.6 保密 

依据《企业知识产权管理规范》要求，由行政人事部根据《知识产权保密控制程序》进

行以下方面所需的控制： 

a) 明确可能造成知识产权流失的设备，规定使用目的、人员和方式； 

b) 明确涉密信息，规定保密等级、期限和传递、保存及销毁的要求； 

c) 明确涉密区域，规定客户及参访人员活动范围等； 

d) 明确涉密人员，设定保密等级和接触权限。 

形成的文件： 

序号 名称 编号 归口部门 

1 知识产权保密控制程序 IPMS/GL-7.6-01 行政人事部 

2 商业秘密管理规定 IPMS/GL-7.6-02 行政人事部 
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8.5 销售和售后 

（a）产品销售前，知识产权部对市场同类产品的专利分布以及商标注册情况进行调查分

析，制定知识产权保护和风险规避方案，防止销售侵犯他人知识产权的产品。 

（b）在产品宣传、销售、会展等商业活动前，需要对商业活动内容进行审查，进行知识

产权保护，并制定风险规避方案。 

（c）产品投入市场后，建立产品销售市场监控机制。通过市场销售网络和营销队伍，监

控同类产品的市场投放情况。通过产品信息发布会、展览会、各类媒体广告、网络等多种途

径收集同类产品来源信息。 

（d）一旦发现同类产品涉嫌侵犯公司知识产权，应进行重点信息收集，掌握对方侵权证

据，积极采取维权措施，确保侵权行为能得到及时有效的制止和处理。 

（e）产品升级或市场环境发生变化时，及时进行跟踪调查，调整知识产权保护和风险规

避方案，适时形成新的知识产权。 

（f）应建立侵权记录，整理侵权材料，并形成档案。 

形成的记录： 

序号 名称 编号 保存部门 保存期限 

1 市场（技术）情况监控表 IPMS/JL-8.5-01 销售部 三年 
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  7.4 保护 

    7.4.1 风险管理 ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

    7.4.2 争议处理 ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

    7.4.3 涉外贸易 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ 

  7.5 合同管理 ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

  7.6 保密 ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

8 实施和运行 

  8.1 立项 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ 

  8.2 研究开发 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ 

  8.3 采购 ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ 

  8.4 生产 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ ☆ ☆ 

  8.5 销售和售后 ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ★ 

9 审核和改进 

  9.1 总则 ★ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

  9.2 内部审核 ★ ★ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

  9.3 分析与改进 ★ ★ ★ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ ☆ 

注：★主责部门；☆相关部门。 
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