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1.目的
对企业知识产权获取尤其是检索过程进行控制，保证能取得该领域的最新知识产权信息。

2.适用范围
适用于本企业知识产权获取尤其是检索过程的控制。

3.程序概要
3.1制定知识产权获取计划
3.1.1根据知识产权目标，制定知识产权获取的方式：自主研发、合作研发、专利受让、专利实施许可等；
3.1.2制定知识产权获取的工作计划，确认进度。
3.2获取前的知识产权检索流程
3.2.1技术研发部门根据需要向知识产权管理部门提出知识产权检索申请；
3.2.2知识产权管理部门根据申请的内容决定自行检索和委外检索；
3.2.3自行检索：知识产权管理部门根据自行检索的结果，出具知识产权检索报告；
3.2.4委外检索：知识产权管理部门与检索机构出具带有保密协议的委托检索合同，并将检索机构出具的检索报告作为最终检索报告；
3.2.5最终检索报告建议申请专利的，向管理者代表提出，经批准后申请专利，申请专利委托依法成立的专利代理机构。
3.3获取记录
3.3.1知识产权获取记录整理归档并保持完整；
3.3.2上述知识产权获取记录包括本企业交于代理机构的技术交底书、代理机构撰写的专利申请文件等。
3.4保障发明创造人员的署名权
3.4.1对本技术做出实质性贡献的员工，在专利申请时将其姓名写入发明人一栏。
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5. 相关文件
《知识产权获取计划》
《知识产权检索审批表》
《知识产权检索报告》
《知识产权获取审批表》
1 / 3
