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1.目的
制定本程序是为了规范外来文件及记录的管理，真实、准确地证明满足知识产权管理要求的程序和体系运行的有效性，为有可追溯性要求的场合和采取纠正和预防措施提供证据。
2.范围
本程序规定了公司的知识产权外来文件及记录的分类、管理、标识、收集、贮存、归档、查阅、保管和处理等程序内容和要求。
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。
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4.职责
知识产权部负责归口管理外来文件及记录的控制和审批，具体实施外来文件及记录管理的策划，对体系运行外来文件及记录进行贮存、保护、检索和处置，管理者代表对公司外来文件及记录保管的有效性进行监督检查。
各部门设兼职文件管理员负责产品知识产权活动外来文件及记录的收集整理、标识、贮存、保护、检索。
5.工作流程
5.1 知识产权外来文件及记录的分类
5.1.1 知识产权外来文件及记录分为两大类：知识产权活动外来文件，公司内部运行形成的文件，包括知识产权活动记录和体系运行记录。
1）知识产权外来文件包括：知识产权官方来函、行政决定、司法判决、律师函件等；

2）知识产权活动记录：专利申请表、知识产权检索申请表、知识产权检索报告、知识产权管理台账、知识产权变更、放弃审批表等；
3）知识产权管理体系运行记录：评估记录、文件和资料控制记录、内部审核记录、管理评审记录、基础设施管理记录、培训记录等。
5.1.2 外来文件及记录的媒介形式为表格、文字形式，也可以是其他形式，如磁介质或光盘等。
5.1.3 外来文件及记录的具体名称见《外来文件清单台账》和《记录清单台账》。

5.2外来文件及记录的管理

5.2.1 知识产权部负责制定《外来文件清单台账》和《记录清单台账》，该表中应明确规定每类记录编号、使用、收集、归档的部门和保存期限。
5.2.2 外来文件及记录的标识
5.2.2.1 外来文件及记录表格由该表格相应的文件编制部门编制，随该文件一同进行编号和批准，编号方法按《文件控制程序》规定执行，表格一经使用即为记录，外来文件及记录应标明记录的对象、日期、流水号和填写人，应明确标识该记录的唯一性。
5.2.2.2 从事知识产权活动的人员应按响应文件的规定填写外来文件及记录表格。外来文件及记录应及时、内容完整、数据真实，用钢笔或圆珠笔填写，应字迹清晰，不得随意涂改，易于识别和检索。不能填写的项目用单杠线划去。签名不允许空白。记录内容由于笔误允许划改，但涉及外来文件及记录数据的更改时，要在划改处签上更改者姓名和更改日期。
5.2.3 外来文件及记录的收集贮存
5.2.3.1 贮存由收集部门负责，贮存期到当年年底。
5.2.3.2 外来文件及记录在贮存过程中应按月、按类分别装订存放在干燥、洁净的抽屉或柜子，并防止丢失。
5.2.3.3 外来文件及记录的保存方式可以采用电子媒介形式，如电子文档、扫描文档等。
5.2.3.4 知识产权管理体系运行过程中形成的外来文件及记录由知识产权部负责收集和管理。

5.2.4 外来文件及记录的存档
各有关部门年底将本部门收集、贮存的全年记录整理，按《外来文件清单台账》和《记录清单台账》的规定移交到规定的部门，接受部门清点记录后将知识产权记录存放在洁净的柜中，做好相应案卷。
5.2.5 外来文件及记录的检索查阅
5.2.5.1 内部人员经保存部门负责人批准可查询外来文件及记录。未归档的外来文件及记录可向收集、贮存部门查阅，已归档的外来文件及记录可向归档部门查阅，并登记在《文件借阅登记表》上。
5.2.5．2 外部人员查阅、借阅须严格控制，如确有需要，要征得收集或归档部门同意，并经管理者代表批准，按《文件控制程序》规定办理手续。

5.3 外来文件及记录的保存环境和保存期
5.3.1 外来文件及记录应保存在适宜的环境和场所，要做好防损坏、防火、防盗、防虫蛀、防潮等工作，专柜存放，便于检索。
5.3.2 采用其他媒介形式的记录，也要有相应的贮存条件，如光盘要注意防潮、防压、防光、防磁，以免贮存内容消失。为防止丢失，所有存入光盘的记录均要有备查的硬拷贝。以光盘贮存的记录也要进行标识。
5.3.3 归档的外来文件及记录，可根据外来文件及记录的不同性质，分永久性和有期限保存两种情况，具体见《外来文件清单台账》和《记录清单台账》，如合同有要求则按照合同要求时间保存。

5.4 外来文件的控制
5.4.1 收到与管理体系相关的外来文件的部门，需识别其适用性，并控制其分发以确保文件有效。
5.4.2 对知识产权官方来函、行政决定、司法判决、律师函件等知识产权相关外来文件，中应进行有效管理，必须填入《外来文件清单台账》中，确保其来源与取得时间可识别。

5.5 外来文件及记录的处理

5.5.1 超过保存期的外来文件及记录可剔除记录，外来文件及记录的处理方式为销毁。
5.5.2 根据《外来文件清单台账》和《记录清单台账》规定保存期限，对超过保存期限的知识产权记录由相应部门按《文件控制程序》要求，填写《文件处理审批单》，经部门主管审批后，报管理者代表批准，由所在部门实施销毁。

5.6 知识产权外来文件及记录的领用

5.6.1 知识产权外来文件及记录表格经批准后由各部门根据需要各自提出申请本部门所需的知识产权记录，经管理者代表批准后，由行政部规定表格格式并打印或送外印刷。
5.6.2 知识产权外来文件及记录打印或送外印刷后，由知识产权部统一保管；各使用部门使用空白表格时，须经部门主管批准后，方可至知识产权部办理领用手续。
6.相关文件
《外来文件清单台账》

《记录清单台账》
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