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1.目的
制定本程序是为了对企业知识产权变更、放弃进行控制，保证企业放弃和变更知识产权时，满足保密性和利益的要求。
2.范围
本程序规定了公司的知识产权档案管理、评估时机以及变更和放弃等管理事项。
3.规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是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。
HL-IP-GL-742-01 知识产权争议处理控制程序
HL-IP-GL-424-01 外来文件及记录控制程序
4.职责
4.1各相关部门负责对知识产权变更和放弃申请的提出。
4.2知识产权部负责评估知识产权的市场价值和技术价值。
4.3管理者代表负责对知识产权变更和放弃的审核。
4.4总经理负责对知识产权变更和放弃的批准。
5.工作流程
5.1 知识产权档案管理
5.1.1 项目档案管理
所有的研究课题（包括本公司自行研究、委托或合作研究、招投标项目的研究课题），并立项起到结题止，知识产权部应对项目全程跟踪，掌握科研、开发等工作的每一阶段进程。
5.1.2 知识产权分类管理
对于商标、专利、著作权、商号、商业秘密以及其他知识产权，应建立分类管理台账，对各类知识产权的法律状态、有效期限、需办理的各类手续、办理期限、权利变动、运用情况等实施动态监控，以确保权利处于受控状态。
5.1.3 严格借阅制度
涉及知识产权的相关资料，集中统一管理、保管，并严格执行《外来文件及记录控制程序》。原件严格控制，需要相应复印件或物品的，经管理者代表审批，由知识产权部审核登记备案后方可借出。
5.2 知识产权评估的时机
当公司发生以下情况时，应对所需的知识产权进行评估：
1）知识产权相关法律法规发生变化时；
2）规划新产品、新技术、新项目、新业务时；
3）与公司有关的新技术标准公布时；
4）有侵权和被侵权疑虑时；
5）对外贸易、资本化运作、上市等情况发生时。

5.3 知识产权的变更和放弃

5.3.1 当知识产权的存续期间已发须经一定程序延长，公司应根据不同权利的性质于权利期限届满前，评估其效益和成本，并决定是否继续维护。
5.3.2 当决定变更、放弃知识产权时，应按下列规定进行：
1）由相关部门填写《知识产权变更、放弃申请审批表》，报公司知识产权部；
2）知识产权部根据相关部门提出的知识产权变更和放弃申请，组织对知识产权进行评估，评估该知识产权的市场价值和技术价值；
3）知识产权部根据评估结果，出具知识产权变更、放弃意见；
4）知识产权部负责人根据知识产权部出具的意见，对知识产权的变更和放弃进行审批；
5）管理者代表负责对知识产权变更和放弃的审核。
6）总经理负责对知识产权变更和放弃的批准。
7）知识产权部根据审批的结果，改变知识产权管理台账的状态，停止对该知识产权的维护，并将结果告知财务部备案。

5.3.3 当专利权遭遇无效、商标权遭遇撤销等影响权利存续的事件发生时，公司应作出快速反应，知识产区部与技术研发部通力配合，按知识产权防范预案的要求，共同作出应对。
6.相关文件
《专利台账》
《商标台帐》
《著作权台账》
《知识产权变更、放弃申请审批表》
《知识产权评估报告（权属变更、放弃前）》
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