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[bookmark: _Toc356]0.1前言
随着知识产权在经济发展和国际贸易中的作用越来越大，世界各个国家都对知识产权工作给予了高度重视，尤其是发达国家，将创造、应用和管理知识产权作为维护和增强国家竞争优势的重要工具，公司是知识产权创造、管理、运用和保护的主体，通过贯彻企业知识产权管理规范，持续促进公司市场竞争地位、提高产品附加值、降低知识产权风险、从而提高公司核心竞争力。
本管理手册是依据GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》，结合企业的特点及实际，遵守“可行、实效、系统、准确、简明”的原则编写。希望公司员工能认真学习，理解执行，做好知识产权管理工作，提高知识产权创造、管理、运用和保护水平，满足标准要求。


[bookmark: _Toc25134]0.2颁布令
公司各部门：
公司的知识产权管理体系是根据GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》国家标准，结合我公司的实际情况建立的。
本管理手册遵行“准确、可行、实效、系统、简明”的原则编写，阐明了本公司的知识产权管理方针和管理目标，真实地、系统地描述了本公司的知识产权管理体系，是本公司知识产权管理活动的法规性、纲领性文件，用以统一协调全公司的知识产权管理工作，全体员工务必正确、深刻的理解，并坚决贯彻执行本手册规定的内容。
本手册可作为本公司对知识产权管理体系进行内部审核的依据，也可作为对外提供知识产权管理体系满足GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》国家标准的证实时，审核和验收的依据。
本手册由知识产权办公室归口管理，自发布之日起生效。



总经理： 
年/月/日












[bookmark: _Toc20211]
0.3企业简介
 



[bookmark: _Toc8041]0.4知识产权方针、目标
[bookmark: _Toc11446]公司各部门：
为有效贯彻实施《企业知识产权管理规范》，提高公司知识产权管理水平，实现公司知识产权战略目标。经研究决定，公司制定了知识产权管理方针，并在知识产权管理方针的框架上制定了管理目标，现予以批准发布。
管理方针：
科学管理，创新发展，提升优势，创新增长
管理目标：
a）知识产权长期目标：
1.建立切合实际、行之有效的知识产权发展战略，推动公司实现产品创新，提高公司核心竞争力；
2.贯彻实施知识产权战略，健全完善企业技术创新体系；
3.加强知识产权管理，完善知识产权相关制度和知识产权人才队伍建设；
4.提升公司全员的知识产权意识，营造崇尚创新，尊重创新，鼓励创新，保护创新的良好氛围，不断优化知识产权工作环境；
5.以自主创新为主线，以知识产权为抓手，扎实推进知识产权强企建设，充分发挥知识产权制度在公司发展建设中的重要作用，重视专利质量和布局，提升知识产权防御和进攻能力，以知识产权战略打造创新型高新技术企业。
b）知识产权3－5年目标
1.申请专利总数达10件，围绕技术创新等核心领域，全面布局并深入实施知识产权发展战略。
2.拥有累计授权专利量15件，技术水平与创新能力处于同行业企业领先位置。
3.培养1名知识产权技术人员，打造一个业务精良的知识产权管理团队
c)知识产权2018年度目标
1.申请专利不少于3项。
        2.技术改进建议不少于5项。
3.知识产权相关培训不少于4次。
总经理：   
[bookmark: _Toc5905]年/月/日


0.5任命书
为贯彻执行GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》及相关法律法规要求，保证知识产权管理体系持续有效运行，特任命***同志为公司知识产权管理者代表，全面负责知识产权管理体系的运行及持续改善事宜，具体职责如下：
（1）确保知识产权管理体系的建立、实施和保持；
（2）向最高管理者报告知识产权管理绩效和改进需求；
（3）确保全体员工对知识产权方针和目标的理解；
（4）落实知识产权管理体系运行和改进需要的各项资源；
（5）确保知识产权外部沟通的有效性。

总经理： 
年/月/日











[bookmark: _Toc32326][bookmark: _Toc336604249]1  范围
[bookmark: _Toc336604250][bookmark: _Toc4039]1.1 总则
本手册按GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的要求，通过知识产权管理体系的建立、实施、保持和持续改进，规范企业的知识产权工作。
[bookmark: _Toc6169][bookmark: _Toc336604251]1.2 内容
本手册包括了GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的全部要求以及体系所需过程的相互作用。包括企业知识产权管理的方针、目标、体系要求、资源管理、运行控制、合同管理、检查、分析和改进。
[bookmark: _Toc336604252][bookmark: _Toc21016]1.3 目的
贯彻GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的全部要求以及体系所需过程的相互作用。包括企业知识产权管理的方针、体系要求、资源管理、运行控制、合同管理、检查、分析和改进。
[bookmark: _Toc20203][bookmark: _Toc336604253]1.4 范围
本手册适用于企业内部和外部经营活动全过程。本手册涉及评价企业是否满足GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》标准和有关法律法规要求的评价体系。
[bookmark: _Toc336604254][bookmark: _Toc11504]1.5 应用
公司知识产权活动，基本满足GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的其他条款内容。

[bookmark: _Toc22165]2  规范性引用文件
下列文件对于本手册的应用是必不可少的。对注明日期的引用文件，只有所引用版本适用。对不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用。
GB/T 19000-2008  《质量管理体系基础和术语》
GB/T 19001-2016  《质量管理体系要求》
GB/T 29490-2013  《企业知识产权管理规范》
GB/T 21374－2008 《知识产权文献与信息基本词汇》


[bookmark: _Toc2810]3  术语和定义
[bookmark: _Toc324402043][bookmark: _Toc324254510][bookmark: _Toc323114126][bookmark: _Toc324342932][bookmark: _Toc324228041][bookmark: _Toc324343060]本手册采用GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》中的术语和定义。主要术语和定义如下：
[bookmark: _Toc9345]3.1 知识产权  intellectual property
[bookmark: _Toc324228042][bookmark: _Toc324343061][bookmark: _Toc323114127][bookmark: _Toc324342997][bookmark: _Toc324343062][bookmark: _Toc324402044][bookmark: _Toc324342933][bookmark: _Toc324342934][bookmark: _Toc324254511]在科学技术、文学艺术等领域中，发明者、创造者等对自己的创造性劳动成果依法享有的专有权，其范围包括专利、商标、著作权及相关权、集成电路布图设计、地理标志、植物新品种、商业秘密、传统知识、遗传资源以及民间文艺等。
[GB/T21374-2008,术语和定义3.1.1]
[bookmark: _Toc5046]3.2 过程process
将输入转化为输出的相互关联或相互作用的一组活动。
[bookmark: _Toc324402045][bookmark: _Toc324254512][bookmark: _Toc324342935][bookmark: _Toc324343063][GB/T19000-2008,定义3.4.1]
[bookmark: _Toc13031]3.3 产品product过程的结果
注1：有下列四种通用的产品类别：
——服务（如送货物流、售后、产品召回）；
——软件（如说明书、操作流程、各种规范）；
——硬件（如内容物、内包装、外包装）；
——流程性材料（如润滑油）。
许多产品由分属于不同产品类别的成分构成，其属性是服务、软件、硬件或流程性材料取决于产品的主导成分。例如：产品“药品”是由硬件（如活性物质）、流程性材料（如：各种辅料）、软件（如：药品说明书、SOP、GMP\GSP）和服务（如药品物流管理、400售后服务热线）所组成。
注2：服务通常是无形的，并且是在供方和顾客接触面上需要完成至少一项活动的结果。服务的提供可涉及，例如：
——在顾客提供的有形产品（如需要药品使用咨询）上所完成的活动；
——在顾客提供的无形产品（如为准备纳税申报单所需的损益表）上所完成的活动；
——无形产品的交付（如知识传授方面的信息提供，售后咨询服务）；
——为顾客创造氛围（如药品交易会、药店专柜）。
软件由信息组成，通常是无形产品，并可以方法、报告或程序的形式存在。
硬件通常是有形产品，其量具有计数的特性。流程性材料通常是有形产品，其量具有连续的特性。硬件和流程性材料经常被称为货物。
[GB/T19000-2008,定义3.4.2]
[bookmark: _Toc324343064][bookmark: _Toc324402046][bookmark: _Toc324254513][bookmark: _Toc324342936][bookmark: _Toc28241]3.4 体系（系统） system
相互关联或相互作用的一组要素。
[GB/T 19000-2008，定义3.2.1]
[bookmark: _Toc324228043][bookmark: _Toc324402047][bookmark: _Toc324342937][bookmark: _Toc324343065][bookmark: _Toc324254514][bookmark: _Toc323114128][bookmark: _Toc4813]3.5 管理体系  management system
建立方针和目标并实现这些目标的体系。
注：一个组织的管理体系可包括若干个不同的管理体系，如质量管理体系、财务管理体系或环境管理体系。
[GB/T 19000-2008，定义3.2.2]
[bookmark: _Toc31772]3.6 职务发明创造 service intention-creation
执行本单位的任务或者主要利用本单位的物质技术条件所完成的发明创造。
[中华人民共和国专利法 2008]


[bookmark: _Toc336604257][bookmark: _Toc330467602][bookmark: _Toc27418]4  知识产权管理体系
[bookmark: _Toc330467603][bookmark: _Toc336604258][bookmark: _Toc20434]4.1 总体要求
知识产权管理者代表组织各职能部门形成贯标工作小组，按照GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的要求建立、实施和保持知识产权管理体系，编制、完善管理手册、程序文件及其他管理制度、管理办法和管理活动记录，并加以实施并持续改进，保持其有效性。
[bookmark: _Toc330467604][bookmark: _Toc336604259][bookmark: _Toc13634][bookmark: _Toc330467605]4.2 文件要求
[bookmark: _Toc4120]4.2.1 总则
在管理者代表的指导下,由知识产权办公室牵头，组织公司各相关职能部门，根据体系策划的要求，并依据GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》标准的要求，制定并实施管理体系文件，包括：
a）知识产权方针和目标；
b）知识产权管理手册；
c）知识产权管理控制程序、管理办法、管理制度和知识产权管理活动记录。
d) 管理体系应形成文件，并贯彻实施和持续改进。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	体系文件目录
	IPMS/JL-4.2.1-01
	知识产权办公室
	五年

	2
	知识产权记录清单
	IPMS/JL-4.2.1-02
	知识产权办公室
	五年



[bookmark: _Toc19542]4.2.2 文件控制
知识产权办公室负责知识产权管理体系文件的归口管理，依据管理体系要求，编制《知识产权文件控制程序》，对管理体系文件的编制、评审、批准、标识、发放、使用、更改、再次批准、回收和作废等过程活动进行管理。做到：
a) 体系文件发布前得到审核和批准，以确保体系文件是充分与适宜的。
b) 必要时对文件进行评审与更新，修订后再发布前重新审核和批准；
c) 根据自身需要，建立知识产权获取、维护、激励、保密等方面的控制程序，并根据控制程序将知识产权管理体系文件按文件类别、秘密级别进行管理，对执行情况进行定期跟踪、评价，确保制度控制的有效性。
d) 对知识产权管理体系文件的发放与回收形成记录，确保文件中的相关要求明确，使之易于识别、取用和阅读。
e) 规定文件的编号规则和发放与回收等管理要求，确保体系文件保持易于识别、取用和阅读的要求；若需保留失效文件时，需保留作废标识。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权文件控制程序
	IPMS/GL-4.2.2-01
	知识产权办公室


[bookmark: _Toc9936]4.2.3 知识产权手册
在管理者代表的指导下,知识产权办公室组织公司各相关职能部门及贯标工作小组，依据《企业知识产权管理规范》要求，编制、实施并保持公司的管理手册。其包括下列内容：
a)经总经理批准的知识产权管理手册发布令、管理者代表任命书；
b)企业概况；
c) 知识产权管理体系的范围；
d)对知识产权管理体系所包括的过程顺序和相互作用的表述；
e)公司知识产权管理体系职能网络图；
f)公司知识产权管理体系职能分配表；
g）各个部门的知识产权管理职责的描述；
h）知识产权管理体系对程序文件的引用。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权管理手册
	IPMS/SC
	知识产权办公室



[bookmark: _Toc18805]4.2.4 外来文件与记录文件
知识产权办公室为公司外来文件的归口管理部门；知识产权办公室负责编制《知识产权记录控制程序》进行记录的标识、贮存、保护、检索、保存和处置所需的控制，包括空白记录制订、记录填写要求等，各部门遵照执行。
外来文件和知识产权管理体系记录文件应满足下列要求：
a) 知识产权办公室负责对行政决定、司法判决、律师函件等外来文件进行有效管理，建立外来文件清单的台账，在台账内注明外来文件的来源和取得的时间，以确保取得时间和来源的可识别；取得时间为公司无论任何部门对外来文件的签收时间。
b) 记录的形成、保管、使用、废弃应按《知识产权记录控制程序》要求执行，建立、保持和维护记录文件，以证实知识产权管理体系符合GB/T 29490-2013标准的要求，并有效运行。
c) 依据《知识产权记录控制程序》和《知识产权文件控制程序》的要求，保证外来文件与记录文件的完整性，根据外来文件和记录文件的形式和保管的需要，明确保管方式和保管期限。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权记录控制程序
	IPMS/GL-4.2.4-01
	知识产权办公室

	2
	外来文件清单
	IPMS/JL-4.2.4-01
	知识产权办公室




[bookmark: _Toc27707]5  管理职责
[bookmark: _Toc330467609][bookmark: _Toc16633][bookmark: _Toc336604261]5.1 管理承诺
总经理为公司的最高管理者，通过以下活动，对建立、实施知识产权管理体系并持续改进其有效性的承诺提供证据：
a) 贯彻国家有关知识产权管理工作的方针、政策、法令、法规，牵头制定并批准公司的知识产权方针，并使之在全体员工中得到理解和贯彻实施；
b) 制定并批准公司的知识产权目标（包括长期、中期目标和年度目标），确保目标分解到各部门，并促使各个部门完成目标分解；
c) 建立和健全各级知识产权管理责任，落实职能，就知识产权管理的有关事宜予以授权，确保有效沟通和管理体系的有效运行；
d) 确保资源的配备，以满足体系有效运行的要求。执行第6章的要求。
e) 每年按计划的间隔时间主持管理评审，确保公司知识产权管理体系持续的适宜性、充分性和有效性。
[bookmark: _Toc330467610][bookmark: _Toc336604262][bookmark: _Toc13313]5.2 知识产权方针
公司的知识产权方针于手册0.4发布，知识产权方针无论更改与否，方针都满足以下要求：
a) 制定的方针应符合相关法律法规和政策的要求；
b) 制定的方针应与企业的经营发展情况相适应；
c) 方针在企业内部得到有效运行；
d) 对方针的持续性、适宜性评审应在管理评审会议上进行，必要时按相关程序进行修改；
e) 形成文件，付诸实施，并予以保持；
f) 通过培训、教育、宣传等方式，向全体员工宣贯知识产权方针，使之正确理解并坚决执行；
g) 方针由总经理批准并发布实施。
[bookmark: _Toc19921]5.3策划
[bookmark: _Toc5011]5.3.1 知识产权管理体系策划
知识产权管理体系策划是公司知识产权管理活动的重要组成部分，主要目的是实现公司的管理目标，并确定满足管理目标所需的过程和资源。知识产权管理体系策划工作由总经理组织进行，由管理者代表协调公司各部门，各相关部门配合进行。策划知识产权管理体系应确保：
a)应识别并理解所涉及的知识产权种类及其作用，如专利权、商标权、商业秘密等；
b）对知识产权管理体系进行策划时，要综合考虑相关方（包括自身、客户、股东等相关方）的需求，并满足方针的要求；
c)依据知识产权方针将知识产权目标分解为可以落实的具体目标，由相关部门负责实施，实施过程中形成的文件应落款可追溯，且策划的知识产权管理体系要能够实现对企业生产经营活动中各环节知识产权获取、维护、运用和保护的有效运行和控制；
d)公司应按《企业知识产权管理规范》标准的要求，建立知识产权管理机构和相应的管理程序，规范工作职责，使之形成文件加以实施和保持，并持续改进。
e)定期开展检查、分析、评价，确保持续改进，对已出现和潜在的不符合知识产权管理要求的问题，采取纠正和预防措施，对体系进行及时调整、修订和完善，进知识产权目标的实现。
[bookmark: _Toc1256]5.3.2 知识产权目标
总经理依据公司知识产权管理方针，在公司的相关职能和层次上分别制定公司的知识产权管理目标（包括中长期和年度目标，并对目标按照职能进行分解和考核），并确保：
a) 知识产权目标每年分解到各职能部门，部门指标力求量化可以测量，不能具体量化的，提出总量要求，以便对管理体系绩效进行评价和持续改进；
b) 知识产权目标与知识产权方针保持一致，内容包括对持续改进的承诺；
c) 对知识产权目标实施动态管理，各职能部门定期对本部门目标实施情况进行检查、考核评价。
形成的记录：

	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	年度知识产权目标、目标分解
	IPMS/JL-5.3.2-01
	知识产权办公室
	五年


[bookmark: _Toc13445]5.3.3 法律和其他要求
知识产权办公室依据《企业知识产权管理规范》要求，制定知识产权《知识产权法律和其他要求控制程序》，由总经理批准，予以实施并保持：
a) 知识产权办公室负责建立并保持知识产权相关法律法规和其他要求的收集渠道，包括：
——报刊、书籍、杂志等公共出版物提供的有关信息；
——互联网提供的有关信息；
——各级政府部门发布的有关文件和信息；
——行业发布的有关文件和信息；
——专门的信息服务机构提供的有关信息等。
b) [bookmark: _Toc336604264][bookmark: _Toc4796][bookmark: _Toc421354888]知识产权办公室负责组织相关部门和人员，识别法律、法规的适用性、有效性，编制法律、法规和其他要求的清单，并对法律法规和其他要求的合规性进行评价，及时更新法律、法规和其他要求清单。
c) 知识产权办公室负责公司执行的法律、法规和其他要求等信息的传递，将其传达给公司员工，以保证在使用处获得有效版本文件。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权法律和其他要求控制程序
	IPMS/GL-5.3.3-01
	知识产权办公室


[bookmark: _Toc30860][bookmark: _Toc336604265][bookmark: _Toc330467612]5.4 职责、权限和沟通
[bookmark: _Toc23249]5.4.1 管理者代表
总经理在企业最高管理层中指定一名成员为管理者代表，使其承担以下方面的职责和权限：
a) 贯彻总经理制定的管理方针，确保按《企业知识产权管理规范》的要求建立、实施和保持管理体系；
b) 组织管理体系内部审核，向总经理报告管理体系运行业绩和改进的需求；
c) 确保全体员工对知识产权方针和目标的理解；
d) 确保知识产权管理体系运行和改进需要的各项资源的落实；
e) 负责与管理体系有关事宜的外部联络，并确保联络的有效性。
[bookmark: _Toc29736]5.4.2 机构
公司将知识产权的管理工作归口与知识产权办公室，配备专职或兼职工作人员，负责落实总体工作，具有以下方面的职责和权限：
a)制定企业知识产权发展规划；
b)  建立知识产权管理绩效评价体系；
c)  参与监督和考核其他相关管理机构；
d)  负责企业知识产权的日常管理工作；
e） 建立知识产权管理绩效评价体系的职责。
其他管理机构负责落实与本机构相关的知识产权工作。
知识产权管理体系组织结构图，见附录1。
知识产权管理体系职能分配表，见附录2。
各职能部门的知识产权管理职责说明，见附录3。
[bookmark: _Toc17956]5.4.3 内部沟通
在总经理授权和指导下，由管理者代表负责具体实施，确保在公司内建立适宜的沟通和信息交流渠道，如：定期会议、汇报制度、总结计划工作、公司网站、电话、邮件、及时通讯工具等，确保对知识产权管理体系的有效性进行沟通和外部信息的交流。
知识产权办公室作为公司内部沟通与外部信息交流的归口部门，建立公司定期或不定期的会议、汇报制度、工作总结、电话、传真、宣传等等沟通机制和渠道，规定各部门沟通与信息交流有关的要求，并对公司内、外部沟通效果和过程进行监督、检查和考核，对存在的问题组织相关职能讨论改进。
[bookmark: _Toc6873]5.5 管理评审
总经理按策划的时间间隔（一般每年进行一次，两次评审时间间隔不超过12个月），按照《知识产权管理评审控制程序》组织评审公司管理体系，以确保管理体系持续的适宜性和有效性。
知识产权办公室协助总经理及管理者代表策划具体的管理评审，以专门会议形式开展提前策划形成书面文件，并通知各部门参加管理评审会议并发言。
知识产权办公室保留管理评审的记录。

[bookmark: _Toc3751]5.5.1 评审输入
评审输入至少应包括：
a) 知识产权方针；
b) 管理目标的完成情况；
c) 体系（内、外部）审核结果；
d) 企业经营目标、策略及新产品、新业务规划；
e) 企业知识产权基本情况及风险评估信息；
f) 技术、标准发展趋势；
g) 以往管理评审的跟踪措施实施情况及有效性；
h) 可能影响管理体系正常运行各方面出现的变化，如体制、法律法规、政策的变化等。
[bookmark: _Toc10152]5.5.2 评审输出
管理评审以《管理评审报告》作为输出，其内容至少应包括：
a) 形成的文件：对管理方针及管理目标改进建议；
b) 管理体系及其过程有效性的改进；
c) 资源需求。
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权管理评审控制程序
	IPMS/GL-5.5-01
	知识产权办公室





[bookmark: _Toc24792]6  资源管理
[bookmark: _Toc330467615][bookmark: _Toc336604268][bookmark: _Toc17504]6.1 人力资源
[bookmark: _Toc22900]6.1.1 知识产权工作人员
知识产权工作人员包括专职或兼职的知识产权岗位。
行政部根据每个工作岗位的岗位职责，制定岗位说明书，在岗位说明书中，规定任职要求，包括规定相应的学历、技能和经验要求，以使其胜任相应的工作。当不满足岗位所明书要求时，可以采取包括但不限于教育与培训、实习、调岗等措施，确保相应岗位的人员满足岗位说明书规定的要求。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	岗位说明书
	IPMS/JL-6.1.1-01
	行政部
	至失效后三年



[bookmark: _Toc21601]6.1.2 教育与培训
行政部负责教育与培训的工作，做到：
a)确定各职能部门从事知识产权相关工作的人员所必要的能力及任职要求，制定知识产权的培训计划并执行，使知识产权工作人员逐步具备相应的知识、技能和经验。
b)组织全体员工按业务领域和岗位要求开展知识产权培训，使其了解其工作与实现知识产权目标的关系，掌握其承担的知识产权工作职责应当具备的知识和技能。
c) 对研究开发等与知识产权关系密切的岗位人员培训，可根据自身特点和知识产权管理工作的实际需要，灵活实施，合理设置培训教育内容。
d) 新入职员工应当开展知识产权知识的宣传普及工作，以提高新入职员工的知识产权意识。
e) 通过培训等方式确保中、高层管理人员具有一定的知识产权意识。
g) 保持教育、培训的所有记录。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	培训计划
	IPMS/JL-6.1.2-01
	行政部
	三年

	2
	签到表
	IPMS/JL-6.1.2-02
	行政部
	三年

	3
	培训实施情况记录
	IPMS/JL-6.1.2-03
	行政部
	三年

	4
	培训评估表
	IPMS/JL-6.1.2-04
	行政部
	三年

	5
	培训申请表
	IPMS/JL-6.1.2-05
	行政部
	三年



[bookmark: _Toc2443]6.1.3 人事合同
行政部通过劳动合同、劳务合同、补充协议等方式对员工进行管理，约定知识产权权属、保密条款；明确发明创造人员享有的权利和负有的义务；对研究开发、高层管理等涉及核心知识产权的人员，可以签订竞业禁止协议，在协议中约定竞业期限和补偿的内容，竞业期限和补偿的要求不得违反《劳动合同法》、《劳动法》和地方劳动规章制度的要求。
[bookmark: _Toc15083]6.1.4 入职
在有新入职的员工时，行政部做到：
a) 了解新进员工已有的知识产权权利义务，进行适当的知识产权背景调查和沟通，避免侵害他人知识产权；并对新入职知识产权培训。
b) 对于研究开发等与知识产权关系密切的岗位，应要求新入职员工签署知识产权声明文件，并明确期保密责任和义务。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	入职背景调查表
	IPMS/JL-6.1.4-01
	行政部
	离职后三年

	2
	员工入职声明
	IPMS/JL-6.1.4-02
	行政部
	离职后三年



[bookmark: _Toc11299]6.1.5离职
a）为防止企业员工流动后，造成或加剧同业竞争，员工离职或退休后，应对离职、退休员工进行相应的知识产权事项提醒，可以采取知识产权恳谈方式进行，也可以以书面的方式提醒相关知识产权事项；
b）对于涉及核心知识产权的员工离职或退休时，应签署离职知识产权协议或执行竞业限制协议，以书面形式明确知识产权权属、其承担的竟业禁止义务，以及员工对涉及的企业商业秘密的保密责任和期限，并给予员工相应的竞业限制补贴。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	离职注意事项告知书
	IPMS/JL-6.1.5-01
	行政部
	离职后三年



[bookmark: _Toc8353]6.1.6激励
公司建立激励机制，明确知识产权奖惩要求，形成奖惩记录。
（1）对于创造、运用和保护知识产权有贡献的员工，给予相应的物质奖励或精神奖励。物质奖励标准不低国家相关法律规定的标准；
（2）奖罚分明，同时明确员工在造成知识产权损失时，应承担的责任，按实际损失赔偿。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权奖惩规定
	IPMS/GL-6.1-01
	知识产权办公室


[bookmark: _Toc8737]6.2基础设施
为了保证知识产权工作的顺利进行，公司配套相关的基础设施，具体由行政部负责实施，主要为：
a）配备办公桌椅、档案柜、办公场地、办公用品的配置；
b)配备计算机、网络设备等信息设备的配置，条件成熟时配备相应的知识产权管理软件、数据库。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	公司办公设备（软件）台帐
	IPMS/JL-6.2-01
	行政部
	三年



[bookmark: _Toc6754]6.3财务资源
财务部设立知识产权工作专项经费预算，确保知识产权管理活动的有效运转。
财务部负责预算的执行，即知识产权经费的支出和管理。加强经费使用监督和管理，确保各知识产权费用的规范使用，为下一年度经费预算、经费使用调整、完善经费使用管理提供依据。
知识产权工作经费主要包括用于知识产权申请、注册、登记、维持、检索、分析、评估、诉讼和培训等事项；用于知识产权管理机构运行；用于知识产权激励等方面。
当企业已建立完善的知识产权管理制度，并且达到一定规模时，可根据企业要求设立知识产权风险准备金。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	知识产权经费预算表
	IPMS/JL-6.3-01
	财务部
	五年



[bookmark: _Toc11856]6.4信息资源
知识产权信息包括内部信息和外部信息，其收集和维护由技术部归口管理。
——内部信息包括：专利、商标、版权、商业秘密、专有技术等各类知识产权信息；
——外部信息包括：国家和各级政府有关知识产权的法律、法规和政策措施，国内外相关专利文献、商标注册等信息，相关专业期刊、图书、杂志等出版物记载的相关技术信息，竞争对手及其产品技术信息、知识产权状态信息等。外部信息的核心内容主要围绕所属行业领域和竞争对手。
信息资源的收集渠道主要问题：网络搜索、数据库与业务过程中的收集
依据《企业知识产权管理规范》要求，由技术部根据《知识产权信息资源控制程序》进行以下方面所需的控制：
a) 根据公司的产品、行业等情况识别信息的需求，由技术部每半年进行一次知识产权信息收集，并按照信息的类别或公司对应产品的知识产权信息进行分类和筛选，对所获得信息转换为对公司有用的知识。
b) 在对外信息发布之前，根据信息内容，由信息相关部门对所发布的信息进行审查，并进行相应的审批流程。
c) 技术部将每次收集的知识产权信息进行汇总，逐步形成本公司的知识产权信息数据库，对其进行有效维护和及时更新。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权信息资源控制程序
	IPMS/GL-6.4-01
	技术部




[bookmark: _Toc330467619][bookmark: _Toc336604272][bookmark: _Toc25508]7  基础管理
[bookmark: _Toc336604273][bookmark: _Toc31417][bookmark: _Toc330467620]7.1 获取
依据《企业知识产权管理规范》要求，由知识产权办公室根据《知识产权获取控制程序》进行以下方面所需的控制：
a) 根据知识产权目标，制定知识产权创造和取得的年度工作计划，明确所需要的知识产权的种类（如专利、商标、著作权等）及创造和取得的方式和途径；
b) 在获取专利、商标等知识产权前，进行检索和分析，并形成检索和分析的记录；
c) 技术部负责对知识产权获取过程中形成的各种记录（包括技术交底文件、申请文件、各种通知书及答复文件等）进行保持并进行有效的管理。
d) 保障职务发明创造研究开发人员的署名权。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权获取控制程序
	IPMS/GL-7.1-01
	知识产权办公室


[bookmark: _Toc330467621][bookmark: _Toc12537][bookmark: _Toc336604274]7.2 维护
依据《企业知识产权管理规范》要求，由知识产权办公室根据《知识产权维护控制程序》进行以下方面所需的控制：
a) 由知识产权办公室对公司拥有的知识产权按照所属的产品类别和知识产权的性质/类型进行分类，建立分类管理档案，进行日常维护；
b) 明确知识产权评估目的，由知识产权办公室牵头组织，每年对需要放弃或维护、变更知识产权做出决策前，对拥有的各类知识产权进行评估；
c) 对知识产权变更与放弃进行控制，必须经过相关审批,并形成记录；
d) 当知识产权数量过百后，建立知识产权分级管理机制，由知识产权办公室进行有效的监管和日常维护。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权维护控制程序
	IPMS/GL-7.2-01
	知识产权办公室


[bookmark: _Toc31149][bookmark: _Toc336604275][bookmark: _Toc330467622]7.3 运用
[bookmark: _Toc869]7.3.1 实施、许可和转让
依据《企业知识产权管理规范》要求，由知识产权办公室根据《知识产权实施、许可和转让控制程序》进行以下方面所需的控制：
a) 制定并采取措施，促进公司的知识产权充分的实施，并对实施过程进行必要的监控，避免有违反法律、法规及规章制度要求的行为，每年对于知识产权的实施情况进行汇总并形成记录。需要实施7.3.2至7.3.5条款要求前，评估知识产权对产品销售的贡献。
b) 在获得知识产权权利后，需要实施该知识产权前，应制定调查方案，调查实施条件的满足性、实施的可行性；并评估是否满足实施的条件和要求，以确保实施的顺利进行。
c) 在知识产权许可和转让前，针对企业作为让与方和受让方、许可方与被许可方分别设定调查内容并实施调查，并评估许可和转让对企业的影响，以及有可能带来的风险问题。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权实施、许可、转让控制程序
	IPMS/GL-7.3.1-01
	知识产权办公室



[bookmark: _Toc2096][bookmark: _Toc712]7.3.2 投融资
在公司进行投资融资活动前，知识产权办公室牵头，其他部门配合，确认投融资活动中涉及的知识产权资产情况，由第三方对知识产权尽到尽职调查义务，同时进行价值评估、风险评估；如果是在境外投资时，还要应针对目的地的知识产权法律、政策及其执行情况，进行风险分析。
[bookmark: _Toc24411][bookmark: _Toc27560]7.3.3 企业重组
总经理牵头，知识产权办公室组织并负责企业重组中的知识产权相关活动。
在公司进行合并或并购前，应当确认合并或并购活动中涉及的知识产权资产情况，由第三方对知识产权尽到尽职调查义务，在调查的时候，根据合并或并购的目的设定对目标企业知识产权状况的调查内容。
在公司出售或剥离资产前，应对相关知识产权开展调查和评估，分析出售或剥离的知识产权对本企业未来竞争力的影响。
[bookmark: _Toc9381][bookmark: _Toc31272]7.3.4 标准化
知识产权办公室为标准化的归口管理部门。在参与国家行业标准化工作时，应满足下述要求：
a) 参与标准化组织前，了解标准化组织的知识产权政策，在将包含专利和专利申请的技术方案向标准化组织提案时，应按照知识产权政策要求披露并做出许可承诺；
b) 牵头制定标准时，组织形成标准工作组的知识产权政策和工作程序。
[bookmark: _Toc290][bookmark: _Toc25779]7.3.5 联盟及相关组织
知识产权办公室负责关于与知识产权相关的联盟及组织；参与或组建知识产权联盟及相关组织应满足下述要求：
a) 参与知识产权联盟或其它组织前，应了解其知识产权政策，评估参与利弊；
b) 组建知识产权联盟时，应遵循公平、合理且无歧视的原则，制定联盟知识产权政策；主要涉及专利合作的联盟可围绕核心技术建立专利池。

[bookmark: _Toc324228064][bookmark: _Toc330467623][bookmark: _Toc336604276][bookmark: _Toc25575]7.4 保护
[bookmark: _Toc26332]7.4.1 风险管理
依据《企业知识产权管理规范》要求，由知识产权办公室根据《知识产权风险管理控制程序》进行以下方面所需的控制：
a）在知识产权办公室的协助下，采取每年对软硬件设备进行抽查的措施，尽量避免在生产、办公设备及软件侵犯他人知识产权的风险，在不能避免风险时，至少要达到尽量降低的要求。
b）知识产权办公室每年对公司的产品可能涉及他人知识产权的状况进行监控，并对监控的知识产权进行分析，分析可能发生的纠纷及其对企业的损害程度，并提出防范预案。
c）如公司上市，逐步将知识产权纳入公司风险内控体系，对知识产权风险进行识别和评测，并采取相应风险控制措施。


形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	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



[bookmark: _Toc24639]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) 在销售部
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
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)向境外销售产品前，应调查目的地的知识产权法律、政策及其执行情况，了解行业相关诉讼，分析可能涉及的知识产权风险。
        b)向境外销售产品前，应适时在目的地进行知识产权申请、注册和登记。
        c)对向境外销售的涉及知识产权的产品可采取相应的边境保护措施。

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-7.4.3-01
	知识产权办公室







[bookmark: _Toc30919][bookmark: _Toc330467624][bookmark: _Toc336604277]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



[bookmark: _Toc336604278][bookmark: _Toc330467625][bookmark: _Toc30572]7.6 保密
依据《企业知识产权管理规范》要求，由行政部根据《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
	行政部

	2
	商业秘密管理规定
	IPMS/GL-7.6-02
	行政部





[bookmark: _Toc11588]8  实施和运行
[bookmark: _Toc330467627][bookmark: _Toc31125][bookmark: _Toc336604280]8.1 立项
技术部负责立项阶段的知识产权管理工作，包括：
a) 项目立项前要进行知识产权的检索调查，分析该项目所涉及的知识产权信息，包括各关键技术的专利数量、地域分布和专利权人信息等；
b) 通过知识产权分析及市场调研相结合，明确该产品潜在的合作伙伴和竞争对手；
c) 进行知识产权风险评估，并将评估结果、防范预案作为项目立项与整体预算的依据，避免重复研发和资源浪费。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	立项阶段知识产权分析报告
	IPMS/JL-8.1-01
	技术部
	至项目解密后五年



[bookmark: _Toc336604281][bookmark: _Toc330467628][bookmark: _Toc386]8.2 研究开发
技术部负责研究开发阶段的知识产权管理工作，包括：
a) 对该领域的知识产权信息、相关文献及其他公开信息进行检索，对项目的技术发展状况、知识产权状况和竞争对手状况等进行分析；
b) 在检索分析的基础上，制定知识产权规划；
c) 跟踪与监控研究开发活动中的知识产权，适时调整研究开发策略和内容，合理利用他人知识产权，规避侵权风险；
d) 采取措施，督促报告研究开发成果；研究人员也应主动及时报告研究开发成果；
e) 及时对研究开发成果进行评估和确认，明确保护方式和权益归属，适时形成知识产权；
f) 建立研发成果信息发布审批相关制度，研发成果信息按规定的程序审批后对外发布；
g) 保留研究开发活动中形成的记录，并实施有效的管理。

形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	研发阶段知识产权跟踪表
	IPMS/JL-8.2-01
	技术部
	至项目解密后五年



[bookmark: _Toc16334][bookmark: _Toc336604282][bookmark: _Toc330467629]8.3 采购
公司对原材料、设备等采购活动加强知识产权管理，包括：
a)对采购涉及知识产权的产品时，由采购部对相关知识产权信息进行收集，必要时要求供方提供权属证明，并按规定进行知识产权的标识；做好供方信息、进货渠道、进价策略等信息资料的管理和保密工作，防止商业秘密泄漏；
b)在采购合同中应明确知识产权权属、许可使用范围、侵权责任承担等；
c)采购活动的知识产权管理由知识产权办公室与技术管理部配合实施。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	供应商知识产权信息收集和风险评估表
	IPMS/JL-8.3-01
	采购部
	五年



[bookmark: _Toc12577][bookmark: _Toc330467631][bookmark: _Toc336604284]8.4生产
生产阶段的知识产权管理包括：生产过程的知识产权应进行有效管理，对涉及的知识产权的内容进行评估，必要的采取保护措施。主要包括：
a) 对生产过程中形成的产品与工艺方法等技术改进与创新、合理化建议（改善提案）、阶段性发明创造等成果进行评审，根据评审结果明确不同的保护方式；
b) 改进和评审过程中的活动要形成相关记录，相关部门对其实施有效的管理。
c) 委外加工时，通过合同降低生产协作带来的知识产权纠纷风险，条款包括：知识产权权属、许可使用范围、保密要求和侵权责任承担。
d) 涉及代加工和贴牌生产时，通过合同降低生产协作带来的知识产权纠纷风险，条款包括：知识产权权属、许可使用范围和侵权责任承担。必要时，可要求顾客提供知识产权权属证明和许可证明材料，并予以验证。
形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	产品或工艺改进申报及评估表
	IPMS/JL-8.4-01
	生产部
	三年




7

[bookmark: _Toc15387][bookmark: _Toc330467632][bookmark: _Toc336604285]8.5销售
销售和售后阶段的知识产权管理包括：
a) 产品销售前，由销售部牵头，相关部门配合，对市场同类产品知识产权状况进行调查分析（专利分布、商标注册情况），制定知识产权保护和风险规避方案，防止销售侵过程中的知识产权风险；
b)在产品宣传、销售、会展等商业活动前制定知识产权保护或风险规避方案；
c)各个部门在走访客户、市场销售等活动中，一旦发现同类产品涉嫌侵犯公司知识产权时，应进行重点信息收集，对在售产品采取保护措施，及时掌握对方侵权证据，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，建立和保持相关记录；
[bookmark: _Toc323886808][bookmark: _Toc323886866][bookmark: _Toc323884252][bookmark: _Toc323821345][bookmark: _Toc323886923][bookmark: _Toc323883656]d) 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。

形成的记录：
	序号
	名称
	编号
	保存部门
	保存期限

	1
	销售前知识产权梳理及保护和风险规避方案
	IPMS/JL-8.5-01
	销售部
	三年

	2
	商业活动知识产权分析报告
	IPMS/JL-8.5-02
	销售部
	三年
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9  审核和改进
[bookmark: _Toc336604286][bookmark: _Toc330467633][bookmark: _Toc9611]9.1 总则
管理者代表应策划并实施以下方面所需的监视、测量、分析和改进过程：
a) 为确保业务过程中产品、软硬件设施设备符合知识产权有关要求；
b) 为确保知识产权管理体系的适宜性；
c) 为持续改进知识产权管理体系的有效性。
公司各部门按规定的职责，策划并实施监视、测量、分析和持续改进过程。执行《知识产权内部审核控制程序》等相应的程序。
[bookmark: _Toc336604287][bookmark: _Toc330467634][bookmark: _Toc20246]9.2 内部审核
知识产权办公室依据《企业知识产权管理规范》要求，编制《知识产权内部审核控制程序》，并定期进行内部审核，以确保其知识产权管理体系符合本标准的要求。
a)知识产权办公室依据《知识产权内部审核控制程序》要求，负责制定《年度内部审核方案》，确定审核准则、范围、频次和方法，报管理者代表审批后实施。
b）内部审核的实施
——由管理者代表指派具备资格并经授权的人员组成审核组；
——审核组长负责编制《审核实施计划》，并得到管理者代表的批准，如管理者代表为组长，则由最高管理者进行批准；
——审核组根据其在审核组中部门职责准备必要的文件，如：检查表、内部审核不合格报告等，以及审核所依据的标准、管理手册、程序文件、规程规范及有关制度，作好审核准备；
——审核组组织实施现场审核、确定不合格项，审核员不应对本部门实施审核；
——审核结束后，体系办编写内部审核报告，分析阶段性管理体系运行情况。
c）出现不合格项的责任部门，按要求纠正不合格，或分析原因，采取纠正措施。
d）审核员或审核组长负责对每一个不合格项进行跟踪检查，验证其有效性。
e）由知识产权办公室汇总、分析年度审核结果及纠正措施实施情况，作为管理评审的输入，为管理体系改进提供依据。
f）考虑到公司的实际情况，管理体系审核可与公司其它体系的审核结合进行。




形成的文件：

	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权内部审核控制程序
	IPMS/GL-9.2-01
	知识产权办公室



[bookmark: _Toc21012]9.3 分析与改进
a) 审核组采用适宜方法对检查或其他来源的信息进行分析，以证实其是否保持实现预期结果的能力。
b) 识别需监视和测量的过程，它涉及产品实现的全过程。
c) 对过程能力进行分析，分析过程的输入和输出是否满足预期目标，对照预定目标找出差距，分析原因，找出改进部门。
d) 改进的信息来源主要通过公司知识产权方针、目标的贯彻情况、管理评审、审核结果、相关方提出的问题、不合格发现、纠正和预防措施的实施情况，包括针对日常体系过程检查发现的不合格而采取的改进措施的实施情况。由责任部门对问题进行原因分析，制定和落实改进措施，并实施改进。各相关部门负责本部门纠正和预防措施的实施，审核组负责跟踪和验证。改进活动应符合PDCA循环；一般步骤是：收集有关数据；数据整理分析；分析结果反馈；提出改进建议；建议确认和批准；实施改进建议；验证改进效果。各部门实施纠正措施和预防措施及其他适用的措施，实现改进目标。
e) 审核组追踪验证改进措施，以促进知识产权管理体系的持续改进。
形成的文件：
	序号
	名称
	编号
	归口部门

	1
	知识产权内部审核控制程序
	IPMS/GL-9.2-01
	知识产权办公室






附录1:知识产权管理体系组织结构图
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附录2:知识产权管理体系职能分配表

	
	总经理
	
知识产权办公室
	行政部
	
采购部
	财务部
	
生产部
	     技术部

	    销售部

	4 知识产权管理体系
	
	
	
	
	
	
	
	

	  4.1 总体要求
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	☆
	☆

	  4.2 文件要求
	
	
	
	
	
	
	
	

	    4.2.1 总则
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    4.2.2 文件控制
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    4.2.3 知识产权手册
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    4.2.4 记录文件和外来文件
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	5 管理职责
	
	
	
	
	
	
	
	

	  5.1 管理承诺
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  5.2 知识产权方针
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  5.3 策划
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	

	    5.3.1 知识产权管理体系策划
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.3.2 知识产权目标
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.3.3 法律和其他要求
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  5.4 职责、权限和沟通
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	

	    5.4.1 管理者代表
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.4.2 机构
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.4.3 内部沟通
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  5.5 管理评审
	
	
	
	
	
	
	
	

	    5.5.1 评审要求
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.5.2 评审输入
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    5.5.3 评审输出
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	6 资源管理
	
	
	
	
	
	
	
	

	  6.1 人力资源
	
	
	
	
	
	
	
	

	    6.1.1 知识产权工作人员
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    6.1.2 教育与培训
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    6.1.3 人事合同
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    6.1.4 入职
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    6.1.5 离职
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    6.1.6 激励
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  6.2 基础设施
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  6.3 财务资源
	☆
	☆
	☆
	☆
	★
	☆
	☆
	☆

	  6.4 信息资源
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	★
	☆

	7 基础管理
	
	
	
	
	
	
	
	

	  7.1 获取
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	☆

	  7.2 维护
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  7.3 运用
	☆
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	
	

	7.3.1 实施、许可和转让
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    7.3.2 投融资
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    7.3.3 企业重组
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    7.3.4 标准化
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	    7.3.5 联盟及相关组织
	★
	★
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆

	  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
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	☆
	★

	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。



附录3：各职能部门的知识产权管理职责说明：
   1、总经理／管理者代表职责
总经理作为公司的最高管理者，负责全公司的知识产权管理工作。具体见手册5.1的要求。
管理者代表的具体职责见手册5.4.1及手册0.5任命书的内容。
    2、知识产权办公室
1.组织编制公司知识产权战略,目标,制度和工作计划;
2.执行公司内部知识产权制度;
3.负责公司知识产权获取,维护,运用和保护(风险等)及保密管理;
4.负责收集外部知识产权法律法规并及时更新相关信息;
5.负责公司信息资源的建设,管理和运用;
6.负责公司知识产权管理体系的运行内部审核及改进。
7.落实完成本部门的知识产权目标分解；
8.负责本部门保密的工作职责；
9.制定知识产权管理绩效考核办法；
10.参与对各部门的目标考核。
    3、行政部
1.负责公司知识产权保密管理;
2.负责公司各项合同的知识产权管理;
3.负责公司知识产权奖励制度的管理。
4.落实完成本部门的知识产权目标分解；
5.负责本部门保密的工作职责；
6.参与对各部门的目标考核；
7.制定知识产权工作人员的岗位说明书；
8.制定知识产权教育与培训计划并执行，保留完整的培训记录；
9.对入职人员进行入职背景调查，并且完善劳动合同，使劳动合同符合标准的要求；
10.对离职及退休人员进行知识产权事项提醒等。
   4、财务部
1.落实完成本部门的知识产权目标分解；
2.负责本部门保密的工作职责；
3.制定年度的知识产权工作经费预算；
4.设立知识产权支出台账，对知识产权经费的使用情况进行监控。
5、采购部
1.落实完成本部门的知识产权目标分解；
2.负责本部门保密的工作职责；
3.采购前收集采购产品涉及的知识产权信息，必要时要求供方提供相关知识产权证明；
4.对采购合同、供应商评价等包含有价格、标的等内容的信息妥善保存，防止信息泄露；
5.在采购合同中约定知识产权权属、许可使用范围及侵权责任承担等内容
6、技术部
1.落实完成本部门的知识产权目标分解；
2.负责本部门保密的工作职责；
3.在立项阶段，对项目所涉及的知识产权信息进行检索和分析，并明确该项4.潜在的合作伙伴和竞争对手；
5.对项目所涉及的知识产权进行风险评估，制定风险防范预案；
6.研发阶段对项目所涉及的知识产权和非知识产权文献进行检索，分析项目的技术发展状况、竞争对手状况和知识产权状况，并制定知识产权规划；
7.定期跟踪各监控项目涉及的知识产权信息，当遇到有风险的知识产权时，调整研发策略；
8.评估研发成果，形成和有效的保存研发记录。
7、生产部
1.落实完成本部门的知识产权目标分解；
2.负责本部门保密的工作职责；
3. 在委托加工、合作加工等对外协作的过程中，负责在生产合同中明确知识产权权属、许可使用范围、侵权承担责任等，必要时要求供方提供知识产权许可证明；
4.负责生产用设备、工装工具等硬件设施的调研、配合公司进行采购；
5.负责对生产设备的改进；
6.负责将生产过程中的技术改进和工艺革新报知识产权办公室进行相应的知识产权管理；
7.负责使用的各类设计技术、工艺资料的知识产权保护工作。

8、销售部
1.落实完成本部门的知识产权目标分解；
2.负责本部门保密的工作职责；
3.销售过程中的知识产权梳理，并协调技术中心等部门参与制定销售产品的知识产权保护和风险规避方案；
4.参加展会时进行参展的知识产权保护或风险规避方案的制定；
5.监控和发现知识产权被侵犯的情况，并反馈监控到的信息，并且及时收集和固定知识产权被侵权的证据，并留下侵权记录。
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