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1.目的

为及时、全面的获取相关知识产权信息，并组织对其进行分析加工，从而有效利用知识产权信息资源，特制定本程序。
2.范围

本程序适用于公司所有与知识产权相关的信息资源。
3.职责
3.1技术研发部负责专利信息识别、收集、筛选、分析、共享知识产权信息资源。

3.2知识产权部负责商标和著作权的信息识别、收集、筛选、分析、保存、共享知识产权信息资源。

3.3管理者代表负责对外发布的知识产权信息进行审批。

4.程序
4.1建立知识产权信息收集渠道，根据公司实际情况不定期、准确的获取相关信息。

公司新产品、新技术研发前，专利、商标注册申请前，根据公司实际情况不定期且至少三个月一次获取相关知识产权信息（商标信息至少一年获取一次）。

4.1.1知识产权信息收集范围：

1）产品所属领域信息：国内外相关行业技术信息，相关专业期刊、图书、杂志等出版物记载的相关技术信息，了解当今世界科技发展的趋势，对高新技术进行跟踪和预测， 

2）竞争对手的知识产权信息及其产品技术等行业技术信息，规避技术冲突的技术开发路线；

3）中外企业发展相关领域的专利申请和授权情况，关注国外同行企业在国内的技术专利申请及授权情况；

4）客户及市场技术需求的信息，并了解该技术在国内外的专利申请和授权情况。

4.1.2建立知识产权信息收集渠道应考虑以下方面：

1）各级知识产权网站公布的信息；

2）关键词检索；

3）相关方的信息提供；

4）其他相关刊物刊登的相关信息。

4.1.3应保存知识产权信息并保持获取过程的记录完整、清晰，及时填写《信息收集一览表》。

4.2 技术研发部与知识产权部获取信息时，由获取人自动筛选与公司有关的信息，整理分类后由知识产权部填入《信息收集一览表》,由知识产权部主管组织相关人员进行会议分析信息的适用性，由知识产权部将适用性分析结果填入《知识产权信息分析报告》中，知识产权部主管负责确定信息使用安排；信息获取部门将适用的信息的摘要或全文以纸质文件传阅或电子文件的方式在局域网共享到有关人员，分管领导负责确定传阅、共享范围。
4.3 为更清晰完整的展示信息收集情况，获取人可根据需要将《信息收集一览表》、《知识产权信息分析报告》合并为《知识产权信息收集分析记录》，《知识产权信息收集分析记录》的格式随意，但需包括收集渠道、所属领域（行业）知识产权信息、竞争对手知识产权信息、分析等相关内容。
4.4员工论文的发表、产品的上市、宣传册的宣传、网站的宣传等需对外发布的知识产权信息，须填写《信息对外发布审批表》，提交到知识产权部审核，经管理者代表批准方可发布。
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4.5本公司目前并未建立知识产权信息数据库，日后若建立数据库，由知识产权部进行维护完善。
5.相关记录
《信息收集一览表》
《知识产权信息分析报告》
《信息对外发布审批表》

《知识产权信息收集分析记录》
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