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[bookmark: _Toc32022][bookmark: _Toc382594105]		前 言

随着科学技术的快速发展和世界经济一体化进程的加快，国际上综合国力的竞争日益加剧，企业所面临的国际国内市场竞争日趋激烈。知识产权已经成为企业参与市场竞争，赢取竞争优势的重要武器和战略资源，知识产权的创造、运用、管理和保护能力，直接体现的企业的市场竞争能力和可持续发展能力，知识产权的战略规划和综合管理已经成为企业管理的重要内容。
为了进一步提升公司的品牌形象及核心竞争力，鼓励员工积极投身技术创新，促进企业技术创新，改善企业在市场上的竞争地位，支撑企业健康持续发展，依据GB/T 29490－2013 《企业知识产权管理规范》的要求，结合企业的特点及实际情况，遵行“可行、实效、系统、准确、简明”的原则，编制了本手册。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: _Toc382594106][bookmark: _Toc491776248]0.1知识产权管理手册颁布令

实施企业知识产权管理是企业获得持续发展的关键，是提升企业市场竞争力的保证。
全体员工务必牢记“激励发明创造，保护自主知识产权，提升企业核心竞争力”的知识产权管理方针，并以此为己任，在自己的工作中监控、保护知识产权。
本手册根据《企业知识产权管理规范》编制而成，现予以颁布，自2018年1月19日起生效实施。该手册是企业知识产权管理的规范性文件，全体员工必须理解、贯彻、执行。
                                     


总经理：     
                               	 2018年1月19日












[bookmark: _Toc382594107][bookmark: _Toc491776249]0.2企业简介
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[bookmark: _Toc382594108][bookmark: _Toc491776250]0.3知识产权方针、目标
     知识产权方针：
激励发明创造，保护自主知识产权，提升企业核心竞争力
	
    知识产权长期目标：
增强企业管理层和员工的知识产权意识；大力发展自主知识产权，从而增强企业的市场竞争力；加强企业知识产权的保护，防止企业无形资产的流失；加强企业风险管理，及时掌握他人知识产权信息，避免重复研发和侵犯他人知识产权。

知识产权5年目标：
    1)5年内申请专利不少于15件；
    2)授权专利不少于10件；
    3)培养一批知识产权人才，IPMS内审员不少于1人；
    4)开展知识产权相关培训不少于6次；
5)对技术研发人员进行专利相关培训不少于2次；
    6)项目的开发均定期进行知识产权监控，避免重复研发和侵犯他人知识产权；
7)各部门加强涉密信息的管控，泄密情况零发生。
    
                           

  总经理：        
                               	 2018年1月19日



[bookmark: _Toc382594109][bookmark: _Toc491776251]0.4 任命书

为贯彻执行《企业知识产权管理规范》及相关法律法规要求，特任命       为公司知识产权管者代表，负责下列工作：
(1) 建立、实施并保持知识产权管理体系的运行；
(2) 领导、审查、批准和监督知识产权管理机构的各项工作；
(3) 向最高管理者报告知识产权管理绩效和改进需求；
(4) 确保全体员工对知识产权方针和目标的理解；
(5) 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；
(6) 协调企业内外相关的知识产权工作；
(7) 确保知识产权外部沟通的有效性。


总经理：       
                               	 2018年1月19日


[bookmark: _Toc491776252]0.5公司组织架构及知识产权管理体系结构图
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[bookmark: _Toc491776253]0.6知识产权管理体系各部门职能分配表
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	知识产权部
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	财务部

	4.1
	总体要求
	●
	○
	○
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	○
	○

	4.2.1
	总则
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	4.2.2
	文件控制
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○

	4.2.3
	知识产权手册
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	4.2.4
	外来文件与记录文件
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
	○

	5.1
	管理承诺
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	5.2
	知识产权方针
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	知识产权管理体系策划
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	6.1
	人力资源
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	○
	○
	●
	○
	○
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	基础设施 
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
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	财务资源
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	●
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	保护
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	●
	○
	○
	○
	○
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	风险管理
	○
	○
	●
	○
	○
	○
	○
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	7.4.2
	争议处理
	○
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	7.4.3
	涉外贸易
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	合同管理
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	●
	○
	○
	○
	○
	○

	7.6
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	研究开发
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	采购
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	●
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	8.4
	生产
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	●
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	8.5
	销售和售后
	○
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	○

	9.1
	总则
	○
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[bookmark: _Toc382594110][bookmark: _Toc491776254]
1 范围
[bookmark: _Toc382594111][bookmark: _Toc491776255]1.1 总则
本手册按《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管理工作。
[bookmark: _Toc491776256][bookmark: _Toc382594112]1.2 内容
本手册包括了《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: _Toc491776257][bookmark: _Toc382594113]1.3 目的
贯彻《企业知识产权管理规范》国家标准，促进企业建立生产经营活动各环节知识产权管理活动规范，加强知识产权管理，提高知识产权获取、维护、运用和保护水平。
[bookmark: _Toc382594114][bookmark: _Toc491776258]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《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: _Toc491776259][bookmark: _Toc382594115]1.5 应用
公司知识产权活动涉及《企业知识产权管理规范》全部条款内容，没有删减。


[bookmark: _Toc382594116][bookmark: _Toc491776260]2 规范性引用文件
GB/T 29490－2013  企业知识产权管理规范
















































[bookmark: _Toc382594117][bookmark: _Toc491776261]3 术语和定义
本手册GB/T29490-2013《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: _Toc382594118][bookmark: _Toc491776262]3.1知识产权 intellectual property
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，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。
[bookmark: _Toc382594119][bookmark: _Toc491776263] 3.2过程process    [GB/T 19000－2005，术语和定义3.1.1]
将输入转化为输出的相互关联或相互作用的一组活动。
[bookmark: _Toc382594120][bookmark: _Toc491776264]3.3产品product   [GB/T19000-2008，定义3.4.1]
过程的结果
注1：有下列四种通用的产品类别：
——服务（如运输）；
——软件（如计算机程序、字典）；
——硬件（如发动机机械零件）；
——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“汽车”是由硬件（如轮胎）、流程性材料（如：燃料、冷却液）、软件（如：发动机控制软件、驾驶员手册）和服务（如销售人员所做的操作说明）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（如需要维修的汽车）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）；
——为顾客创造氛围（如在宾馆和饭店）。
[bookmark: _Toc382594121][bookmark: _Toc491776265]3.4体系（系统）system
相互关联或相互作用的一组要素。
[bookmark: _Toc382594122][bookmark: _Toc491776266] 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。
[bookmark: _Toc382594123][bookmark: _Toc491776267]3.6知识产权方针intellectual property policy
知识产权工作的宗旨和方向。
[bookmark: _Toc382594124][bookmark: _Toc491776268][bookmark: _Toc458423928][bookmark: _Toc459213038]3.7知识产权手册intellectual property manual
规定知识产权管理体系的文件。
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[bookmark: _Toc382594125][bookmark: _Toc491776269]4 知识产权管理体系
[bookmark: _Toc382594126][bookmark: _Toc491776270]4.1 总体要求
[bookmark: _Toc382594127]知识产权管理者代表组织各职能部门，按照GB/T 29490-2013《企业知识产权管理规范》的要求，结合本公司实际和多年的管理经验以及本公司生产经营的特点，建立知识产权管理体系，加以实施、运行并持续改进，保持其有效性，并形成文件。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IPSC-423-01 
	知识产权方针
	最高管理者

	2
	HL-IPSC-423-02 
	知识产权手册
	知识产权部

	3
	HL-IP-GL-422-02
	文件控制程序
	知识产权部

	4
	HL-IP-GL-424-01 
	外来文件及记录控制程序
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776271]4.2 文件要求
[bookmark: _Toc491776272][bookmark: _Toc382594128]4.2.1总则
知识产权部组织公司相关职能部门，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) [bookmark: _Toc382594129]知识产权方针和目标；
b) 知识产权手册；
c) 知识产权管理制度、程序控制文件和知识产权管理活动记录。

[bookmark: _Toc491776273]4.2.2文件控制
综合部负责管理体系文件归口管理，依据管理体系要求，编制并组织实施《文件控制程序》，以确保公司知识产权管理体系文件得到有效控制。综合部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、回收和作废等过程进行管理，做到：
a) 文件的发布前必须经过审核和批准，以确保文件是充分和适宜的；
b) 必要时对文件进行评审和更新，并再次经审核、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) 文件控制按类别分密级进行管理；
e) 规定文件的编号规则和管理要求，以便于识别、取用、阅读、更改、保存和废止；
f) 做好特定目的需要保留的失效文件的保管和标记。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-422-01
	文件控制程序
	知识产权部


[bookmark: _Toc459213044]形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-422-01
	文件清单
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-422-02
	修订记录
	知识产权部

	3
	HL-IP-JL-422-03 
	文件处理审批单
	知识产权部

	4
	HL-IP-JL-422-04
	文件借阅登记表
	知识产权部

	5
	HL-IP-JL-422-05
	文件发放回收登记表
	知识产权部

	6
	HL-IP-JL-422-06 
	文件更改申请单
	知识产权部

	7
	HL-IP-JL-422-07 
	文件回收销毁记录
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776274]4.2.3知识产权手册
编制知识产权手册并保持其有效性，具体内容包括：
a) 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) 企业简介；
c) 知识产权方针目标；
d) 公司知识产权管理体系结构图；
e) 公司知识产权管理体系各部门职能分配表；
f) 知识产权机构设置、职责和权限的相关文件；
g) 为管理体系编制的形成文件的程序或对其引用，以提供查询相关文件的途径；
h) 知识产权管理体系过程之间相互关系的表述；
i) 知识产权管理体系程序文件清单。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IPSC-423-01 
	知识产权方针
	知识产权部

	2
	HL-IPSC-423-02 
	知识产权手册
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776275][bookmark: _Toc382594130]4.2.4外来文件与记录文件
a) 知识产权部为公司记录控制的归口管理部门，编制并组织实施《外来文件与记录控制程序》，以规定记录的标识、贮存、保护、检索、保存和处置所需的控制，包括空白记录制定、记录填写要求等，各部门遵照执行。
b) 公司各部门在知识产权管理体系运行过程中，建立并保持记录，为知识产权管理体系有效运行提供客观依据，记录应有部门和记录人落款和时间，确保过程实施的可追溯性，并按记录管理要求进行管理。
c) 记录管理要求：
i. [bookmark: _Toc458423936][bookmark: _Toc459213047][bookmark: _Toc491776276][bookmark: _Toc339544869]记录填写应做到详细、准确、及时、字迹清晰、内容完整、易于识别和检索；
ii. [bookmark: _Toc458423937][bookmark: _Toc459213048][bookmark: _Toc491776277]记录可以采用文字（表格）、照片、电子文档等形式；
iii. [bookmark: _Toc458423938][bookmark: _Toc459213049][bookmark: _Toc491776278]记录的形成、保管、使用、作废应按《外来文件与记录控制程序》要求执行，以证实知识产权管理体系符合标准要求；
d) 外来文件管理要求：
i. 外来文件由综合部统一保管；可以采用纸质文档、照片、扫描件、电子文档等形式进行保存，应确保外来文件完整、易识别。
ii. 对行政决定、司法判决、律师函件等外来文件进行有效管理，及时更新外来文件登记表，记录其来源、取得时间、有效时间和保存期限。 

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-424-01 
	外来文件及记录控制程序
	知识产权部


[bookmark: _Toc459213050]形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-424-01 
	外来文件清单台账
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-424-02 
	记录清单台账
	知识产权部








[bookmark: _Toc491776279]5管理职责
[bookmark: _Toc382594132][bookmark: _Toc491776280]5.1管理承诺
总经理 陈磊 作为公司最高管理者，是公司知识产权管理的第一责任人，应通过以下活动，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，制定公司知识产权管理方针和目标；
b) 确保制定公司的知识产权目标，并批准实施。确保各部门分解展开本部门的知识产权目标；
c) 成立知识产权部，配备必要的资源和人力资源，确保公司知识产权体系有序、有效地进行；
d) 明确知识产权管理职责和权限，就知识产权管理的有关事宜予以授权，并确保有效沟通；
e) 每年至少组织一次管理评审，持续改进，保持公司知识产权管理体系的适宜性和有效性。

[bookmark: _Toc382594133][bookmark: _Toc491776281]5.2知识产权方针
a) 公司知识产权方针
激励发明创造，保护自主知识产权，提升企业核心竞争力
b) 公司知识产权方针的内涵：
1) 在全球市场经济不断发展、市场竞争不断激烈、科学技术不断革新的形势下，要在企业生产经营的全过程强化自主创新理念、健全自主创新制度、调动全员的自主创新的积极性；
2) 依靠技术创新的同时，不断完善知识产权管理制度，在知识产权获取、维护、运用以及保护等方面落实制度措施，提高知识产权保护以及风险应对的能力，提升企业在市场经济中的核心竞争力。
c) 方针由最高管理者批准，发布并实施（详见0.4）
d) 知识产权方针的宣贯实施
最高管理者通过会议、标语等各种方式宣传贯彻本公司的知识产权方针，各部门负责人在部门内通过会议、交谈等方式确保全体人员对知识产权方针的理解，并自觉贯彻执行，管理者代表负责通过内审、工作检查等方式，检查知识产权方针贯彻实施效果，并不断改进。
e) 知识产权方针的评审
每年结合管理评审，根据公司内外部环境的变化，由最高管理者负责组织对知识产权方针的适宜性进行评审。如需修改，应执行《文件控制程序》。
[bookmark: _Toc382594134]
[bookmark: _Toc491776282]5.3策划
[bookmark: _Toc382594135][bookmark: _Toc491776283]5.3.1知识产权管理体系策划
公司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
a) 公司按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；（详见5.4.2）
b) 知识产权部牵头，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，以实现对企业生产经营活动中各环节知识产权创造、运用、保护和管理的有效运行和控制；
c) 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，促进知识产权目标的实现。
  
[bookmark: _Toc382594136][bookmark: _Toc491776284]5.3.2知识产权目标
最高管理者应针对企业内部有关职能和层次，建立并保持知识产权目标。
(1)企业知识产权目标分为长期目标、5年目标和年度目标。分别规定了长期、中长期和短期目标，是企业绩效考核的指标之一，通过目标的达成和不断提升，实现公司的提升核心竞争力的目的。
(2) 知识产权管理目标由知识产权部负责在公司的相关职能部门和各作业单位层次上，根据部门工作特点制定，并由最高管理者组织评审，并批准发布；当内外部环境发生变化时，最高管理者组织对知识产权方针和目标的适宜性进行评审，必要时进行修改。
(3)知识产权部每年组织培训、宣传、教育，向全体员工宣贯知识产权目标。
(4)本公司目标应形成文件且可考核。
(5)公司对知识产权管理目标实施动态管理，各部门定期对本部门目标实施情况进行检查、考核评价，并报知识产权部。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-532-01 
	年度知识产权目标分解及考核记录
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594137][bookmark: _Toc491776285]5.3.3法律和其他要求
最高管理者应批准建立、实施并保持形成文件的程序，以便：
(1)知识产权部负责及时有效地识别和获取适用的法律、法规及其他要求； 
(2)知识产权部负责建立和保持获取的渠道：通过订阅杂志报刊，关注政府（国家、省、市各级）、部门（如知识产权局）、行业（如本行业）等相关网站，及时有效的获取、更新法律、法规和其他要求。法律、法规及其他要求包括下列内容：
    a)国家颁布的有关知识产权法律法规；
    b)涉及知识产权的相关法律；
    c)我国签订的国际条约；
    d)各级地方人大、政府颁布的有关知识产权的法律法规政策；
    e)其他相关方所提出的要求。
(3)对收集到的法律、法规及其他要求的相关内容，由知识产权部向相关部门及相关人员传达。
(4)知识产权部建立法律法规及其他要求的台帐，对法律、法规及其他要求的变化、更新情况进行跟踪，获取最新信息并及时向相关部门及相关人员传达。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-533-01
	法律法规和其他要求获取更新控制程序
	知识产权部


[bookmark: _Toc459213058]形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-533-01  
	法律法规及其他要求一览表
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594138][bookmark: _Toc491776286][bookmark: _Toc382594139]5.4职责、权限和沟通 
[bookmark: _Toc491776287]5.4.1管理者代表
公司总经理      任命        作为管理者代表，授予其权利负责以下知识产权工作：
（1）建立、实施并保持知识产权管理体系的运行；
（2）领导、审查、批准和监督知识产权管理机构的各项工作；
（3）向最高管理者报告知识产权管理绩效和改进需求；
（4）确保全体员工对知识产权方针和目标的认知；
（5）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；
（6）协调企业内外有关的知识产权工作；
（7）确保知识产权外部沟通的有效性。

[bookmark: _Toc491776288][bookmark: _Toc382594140]5.4.2机构
公司建立知识产权部，配备专职及兼职人员，负责协调企业内外知识产权工作；其他职能部门配合知识产权部做好相关知识产权管理工作。
知识产权管理体系结构图请参见0.5。

[bookmark: _Toc491776289][bookmark: _Toc382594141]5.4.2.1总经理
总经理是知识产权管理的第一责任人，其主要职责见5.1。

[bookmark: _Toc339544928][bookmark: _Toc491776290]5.4.2.2管理者代表
知识产权管理者代表由公司总经理任命，其主要职责见5.4.1。

[bookmark: _Toc339544929][bookmark: _Toc491776291]5.4.2.3 知识产权管理职能部门
公司建立知识产权管理部门，牵头协调企业内外知识产权管理全过程，知识产权主管负责其各项工作，各职能部门配合知识产权管理部门做好相关知识产权管理工作。
各职能部门职责如下：
[bookmark: _Toc339544930][bookmark: _Toc459213062]（1) 知识产权部
——编制公司知识产权发展规划，组织编制公司知识产权战略、目标、制度、工作计划；
——建立知识产权管理绩效评价体系，负责知识产权管理体系的管理绩效评估及分析改进工作，执行公司知识产权内部控制；
——参与监督和考核外部的知识产权服务机构和其他相关管理机构；
——负责公司知识产权日常管理工作。包括：公司知识产权的获得、使用、保护和日常管理；与公司知识产权相关的各种获得、实施、转让、许可事务；防范与应对知识产权风险，依法协调企业内外部知识产权纠纷；负责公司知识产权信息资源的建设、管理和运用；
——负责组建公司知识产权团队，培养知识产权工作人员。 
（2) 销售部
——负责贯彻实施公司知识产权方针，完成知识产权管理分解目标；
——确定目标市场和在签订销售合同前，负责对公司产品销售市场的知识产权状况进行检索和分析，提出必要的知识产权保护与风险规避方案；
——负责对公司产品销售市场进行知识产权监控，对产品信息、展会宣传，采取相应的知识产权保护措施，及时跟踪和调查相关知识产权被侵犯情况，配合知识产权管理部门采取应对措施；
——负责本部门知识产权保密条款的执行。
（3)综合部
——负责贯彻实施公司知识产权方针，完成知识产权管理分解目标；
——负责收集供方的相关知识产权信息，并索取权属证明；
——负责供方信息、进货渠道、进价策略等信息资源的保管和保密工作；
——明确采购合同涉及知识产权条款，明确供方涉及知识产权的法律责任；
——配合知识产权管理部门进行知识产权教育培训。
——确保建立人资知识产权背景调查及知识产权声明机制；
——负责与涉及公司机密的岗位须签订保密协议、竞业限制协议，对其采取相应的知识产权保护措施，配合知识产权管理部门采取应对措施；
——负责本部门知识产权保密条款的执行。
（4）财务部
——负责贯彻实施公司知识产权方针，完成知识产权管理分解目标；
——确保设立知识产权工作专项经费并实施管理；
——形成从预算到使用的经费使用记录；
——负责建立知识产权工作经费监督管理和评估机制，加强经费使用监督和管理。
——负责本部门知识产权保密条款的执行。
（5）技术研发部
——负责贯彻实施公司知识产权方针，完成知识产权管理分解目标；
——负责制定研究开发、技术改造与技术创新的计划，配合知识产权管理部门对知识产权信息、状况进行分析，适时调整研发计划和项目内容，规避风险；
——配合知识产权管理部门对开发成果进行评估、确认，采取相应的保护措施；
——负责本部门知识产权的保密条款执行。
（6）生产部
——负责贯彻实施公司知识产权方针，完成知识产权管理分解目标；
——及时将生产过程中涉及产品制备工艺和设备等技术所形成的创新成果、合理化建议、阶段性发明创造等成果，书面提请知识产权管理部门进行评估、鉴定、验收；
——负责本部门知识产权的保密条款执行。

[bookmark: _Toc491776292]5.4.3内部沟通
公司总经理  陈磊  应在企业内部建立知识产权沟通渠道，如：定期会议、汇报制度、工作计划总结等，确保知识产权管理体系有效运行。
管理者代表  陆静玉 负责在各知识产权相关部门设立1名知识产权负责人，确保对知识产权管理体系的有效性进行沟通。
知识产权部作为公司内部沟通的归口部门，建立公司定期会议、汇报制度、工作总结等沟通机制，规定各部门沟通与信息交流有关的要求，并对沟通效果进行检查，对存在的问题组织相关职能部门进行讨论并改进。

[bookmark: _Toc491776293][bookmark: _Toc382594142]5.5管理评审
[bookmark: _Toc491776294]5.5.1评审要求
公司总经理  陈磊  应按策划的时间间隔组织对公司的知识产权管理体系进行评审，以确保知识产权管理体系持续的适宜性和有效性：
1) 应按策划的时间间隔（每年至少一次）进行知识产权管理体系的管理评审；
2) 评审目的是评估知识产权管理体系的适宜性和有效性；
3) 评审依据是知识产权管理方针和预期的目标、公司知识产权管理体系要求及GB/T29490-2013《企业知识产权管理规范》，必要时，考虑内外部环境的变化；
4) 评审可采用内部检查、专门会议形式进行，也可结合公司经营分析会议、战略评估会议进行；
5) 评审可委托专业评估机构进行评估或结合体系方面管理评审一并进行；
6) 评审结论应明确管理体系调整和方针、目标改进的需求，以及采取措施的可行性，以利于持续改进。
[bookmark: _Toc382594143]    
形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-550-01  
	知识产权管理评审计划
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-550-02A 
	管理评审报告
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776295]5.5.2评审输入
评审输入应包括：
1) 知识产权方针和目标；
2) 企业经营目标、策略及新产品、新业务的规划情况；
3) 企业知识产权基本情况及风险评估信息；
4) 技术、标准发展趋势；
5) 前期审核结果。
  
[bookmark: _Toc382594144][bookmark: _Toc491776296]5.5.3评审输出
评审输出以《管理评审报告》作为输出，其内容应包括：
1) 提出知识产权管理体系方针、目标及其过程的改进措施；
2) 确定和投入资源（包括人力、基础设施、资金）的措施，评审的输入和输出记录应予以保持；
3) 评审的决定和措施的实施。在管理者代表的主持下，确定责任部门，制订实施计划，明确完成时间。计划报最高管理者批准后下发实施，相关部门对实施情况进行协调、监督、检查。


[bookmark: _Toc382594145][bookmark: _Toc491776297][bookmark: _Toc382594146]6资源管理
[bookmark: _Toc491776298][bookmark: _Toc382594147]6.1人力资源
[bookmark: _Toc491776299]6.1.1知识产权工作人员
综合部明确知识产权工作人员的任职条件，从教育、培训、技能和经验方面实施管理，确保从事知识产权工作的人员满足相应的条件。对人员能力的判断应从其接受教育的程度，培训效果，技能水平，个人职务和岗位经历等综合考虑，选拔能胜任本职工作的人员从事知识产权管理工作。知识产权工作人员包括管理者代表、知识产权管理人员、知识产权工程师及内审员等。
[bookmark: _Toc459213072][bookmark: _Toc458423955]企业知识产权工作人员的任职要求：
[bookmark: _Toc459213073][bookmark: _Toc491776300][bookmark: _Toc458423956]（1）熟悉知识产权法律法规及相关法律知识；
[bookmark: _Toc491776301][bookmark: _Toc459213074][bookmark: _Toc458423957]（2）熟悉本企业生产经营所涉专业技术知识；
[bookmark: _Toc491776302][bookmark: _Toc459213075][bookmark: _Toc458423958]（3）具有一定的企业管理知识和管理工作经验；
[bookmark: _Toc491776303][bookmark: _Toc459213076][bookmark: _Toc458423959]（4）了解国家和本省、本地区的科技、知识产权政策和有关行政管理规定。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-611-01 
	知识产权管理者代表职位说明书
	综合部

	2
	HL-IP-JL-611-02 
	知识产权工作人员职位说明书
	综合部



[bookmark: _Toc491776304][bookmark: _Toc382594148] 6.1.2教育与培训
（1）公司管理层共同识别和确定知识产权工作人员所必需的能力，由综合部归口管理，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，以及如何为实现知识产权目标做出贡献。通过制定和实施培训计划，使全员及涉及知识产权工作人员具备相应的知识、技能和经验。
（2）针对中、高层管理人员及职能部门负责人、主要业务骨干的知识产权培训教育，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，合理设置培训教育的内容。
（3）各部门负责人负责对本部门员工的岗位适应能力进行判断，确定员工的能力需求，根据能力需求提出培训需求计划或其他要求，综合部组织制订培训计划或采取其他相应措施，以满足能力要求。
（4）应当对全体员工和新入职员工开展知识产权知识的宣传普及工作，以提高全体员工和新入职员工的知识产权意识。
（5）综合部组织对培训有效性进行评价可通过面试、笔试、实际操作等方面检查培训的效果是否达到了培训的要求和目的。对所有培训、教育的结果均应保持适当记录。
（6）对研究开发等与知识产权关系密切的岗位人员进行知识产权培训，并形成记录。
[bookmark: _Toc459213077]
形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-612-01
	知识产权培训工作计划表
	综合部

	2
	HL-IP-JL-612-02
	知识产权培训实施情况记录及评价
	综合部



[bookmark: _Toc382594149][bookmark: _Toc491776305]6.1.3人事合同
（1）员工劳动合同由综合部统一管理，各部门协助。公司新进员工时，综合部应在劳动合同中明确员工的知识产权保护责任、权利和义务，并约定知识产权权属，明确发明创造人员创造员工享有的权利和负有的义务。对涉及或可能知悉企业商业秘密等知识产权信息的员工，应在合同中规定其负有的保密义务，明确其保密责任和义务。承诺不会在现职工作中因为涉及原公司商业秘密、知识产权而给我公司带来知识产权纠纷。
（2）必要时，公司对关键岗位员工签订《竞业限制协议》，以书面形式明确其承担的竞业禁止义务，以及员工对涉及的企业商业秘密的保密责任和期限。但竞业禁止合同或条款的设立不得违反国家有关竞业禁止的规定，并应给予员工相应的竞业限制补贴。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-613-01
	竞业限制协议
	综合部

	2
	HL-IP-JL-613-02
	劳动合同补充协议
	综合部



[bookmark: _Toc382594150][bookmark: _Toc491776306]6.1.4入职
（1）综合部应对新进员进行适当的知识产权背景调查和沟通，以及入职知识产权培训，避免侵害他人知识产权。
（2）对于研究开发技术类、中高层管理类、产品线等与知识产权关系密切的岗位，应与员工签订专门的知识产权声明文件，即《入职员工知识产权声明》，明确其保密责任和义务。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-614-01  
	入职员工知识产权声明
	综合部

	2
	HL-IP-JL-614-02
	入职员工知识产权背景调查表
	综合部



[bookmark: _Toc382594151][bookmark: _Toc491776307]6.1.5离职
（1）为防止员工流动后，造成或加剧同业竞争，员工离职或退休后，应进行离职、退休员工的知识产权恳谈，提醒相应的知识产权事项。谈话后形成《离职员工知识产权事项提醒确认表》，并由离职员工签字，并交综合部存入员工档案。
（2）对于涉及核心知识产权的员工离职或退休时，应交回属于企业的全部资料、实验数据、仪器设备、样品，经公司综合部及部门负责人、离职本人签字确认后，交公司分管总经理批准后，可按公司规定办理移交及离职手续；必要时，执行《竞业限制协议》。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-615-01  
	离职员工知识产权事项提醒确认表
	综合部



[bookmark: _Toc491776308][bookmark: _Toc382594152]6.1.6激励
（1）知识产权部与综合部共同制定《知识产权奖惩制度》，对员工知识产权创造、保护和运用给予相应的物质奖励和精神奖励，从而鼓励员工的创造极性。
（2）同时明确员工在造成知识产权损失时，应承担的责任。
（3）物质奖励标准根据公司规定的标准执行。
（4）应形成奖励记录，归档备查。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-616-01
	知识产权奖惩制度
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-616-01
	 知识产权奖励申请表
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594153][bookmark: _Toc491776309]6.2基础设施
 根据需要配套相关资源，配套必要的知识产权管理软件、数据库、计算机、网络设备、保密设备、办公场所等，确保体系运行。
[bookmark: _Toc491776310][bookmark: _Toc382594154]6.3财务资源
(1)公司设立知识产权工作专项经费，以确保知识产权管理活动的有效运转。
(2)公司知识产权工作经费用于知识产权宣传教育和培训，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，保密补贴和员工奖励等。
(3)财务部加强知识产权管理经费的使用监督和管理，确保各类知识产权费用的规范使用。同时对年度经费使用实施绩效评估，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。
(4)当公司具备条件时，可设立知识产权风险准备金，提高公司防御知识产权风险的能力，维护公司生产经营正常运转提供知识产权保护和弥补因本公司不可预见风险带来的损失。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-630-01
	 知识产权费用预算表
	财务部

	2
	HL-IP-JL-630-02
	知识产权费用使用情况表
	财务部

	3
	HL-IP-JL-630-03
	奖励发放情况确认表
	财务部



[bookmark: _Toc491776311][bookmark: _Toc382594155]6.4信息资源
知识产权部应编制《信息资源管理控制程序》，以确保规定以下控制：
(1)建立信息收集渠道，及时获取所属领域、竞争对手的知识产权信息；
(2)对信息进行分类筛选和分析加工，并加以有效利用；
(3)在对外信息发布之前进行相应的审批。
(4)当公司具备条件时，可建立知识产权信息数据库，并有效维护和及时更新。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-640-01
	信息资源管理控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-640-01
	信息收集一览表
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-640-02
	知识产权信息分析报告
	知识产权部

	3
	HL-IP-JL-640-03
	信息对外发布审批表
	知识产权部



注：也可以将《信息收集一览表》与《知识产权信息分析报告》合并，以整体收集报告的形式完成记录，形成《知识产权信息收集分析记录》。
[bookmark: _Toc382594156]


[bookmark: _Toc491776312]7基础管理
[bookmark: _Toc491776313][bookmark: _Toc382594157]7.1获取
(1)根据知识产权发展战略，每年制定知识产权创造和取得的年度工作计划，明确知识产权的种类（如专利、商标、著作权等）、创造和取得的方式和途径。
(2)知识产权部编制《知识产权获取控制程序》，在研究项目立项前进行必要的检索，研发过程中进行跟踪检索，成果产出后进行最终检索，并及时办理相应的知识产权取得手续，在以其他方式获取知识产权前也进行必要的检索和分析，确保知识产权的合法性和有效性。
(3)保持获取形成的文件和记录，使知识产权创造过程具有可追溯性；
(4)保障发明创造人的署名权。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-710-01
	知识产权检索控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-710-01
	知识产权获取计划
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-710-02
	知识产权检索审批表
	知识产权部

	3
	HL-IP-JL-710-03
	知识产权检索报告
	知识产权部

	4
	HL-IP-JL-710-04
	知识产权获取审批表
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594158][bookmark: _Toc491776314]7.2维护
(1)知识产权部对公司拥有的知识产权建立分类管理台帐。
(2)知识产权部对拥有的知识产权进行价值评估，以便对放弃或维持知识产权作出决策。
(3)知识产权发生权属变更时，根据公司有关制度，对变更及时办理相关手续。
(5)知识产权权属放弃的，按审批程序和权限，办理手续，由知识产权部负责备案。
[bookmark: _Toc382594159]
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-720-01
	知识产权维护控制程序
	知识产权部


[bookmark: _Toc459213087]  形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-720-01
	专利台账
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-720-02
	商标台账
	知识产权部

	3
	HL-IP-JL-720-03
	著作权台账
	知识产权部

	4
	HL-IP-JL-720-04
	知识产权评估报告（权属变更、放弃前）
	知识产权部

	5
	HL-IP-JL-720-05
	知识产权变更、放弃申请审批表
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776315]7.3运用
[bookmark: _Toc382594160][bookmark: _Toc491776316]7.3.1实施、许可和转让
(1)公司应根据法律法规的规定，在生产经营过程和市场交易活动中，合理运营知识产权，促进和监控知识产权的实施；
(2)企业在制定知识产权运用策略（包括知识产权实施、许可和转让）前，针对企业作为让与方和受让方分别设定调查方案和内容，以及针对企业作为实施许可方与被许可方分别设定调查方案和内容，可以根据知识产权评估原则对知识产权进行评估。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-731-01
	知识产权实施、许可和转让控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-731-01
	知识产权评估报告（实施、许可或转让前）
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-731-02
	知识产权实施、许可和转让申请审批表
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594161][bookmark: _Toc491776317]7.3.2投融资
[bookmark: _Toc382594162]公司在投资融资活动前，知识产权部应当确认知识产权资产状况，尽到尽职调查义务，同时进行价值评估。在境外投资前，应针对目的地知识产权法律、政策及其执行情况，进行风险分析。

[bookmark: _Toc491776318]7.3.3企业重组
（1）企业在合并或并购前，应开展知识产权尽职调查，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；
（2）企业在出售或剥离资产前，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: _Toc491776319][bookmark: _Toc382594163]7.3.4标准化
（1）公司参与其他标准化组织的，知识产权部需要去了解标准化组织涉及的知识产权政策，将包含专利和专利申请的技术方案向标准化组织提案时，应按照政策的要求提案、披露和许可承诺；
（2）公司牵头组建标准工作组的，由知识产权部制定相应的知识产权政策和工作程序。

[bookmark: _Toc491776320][bookmark: _Toc382594164]7.3.5联盟及相关组织
（1）参与知识产权联盟或其它组织前，由知识产权部了解其知识产权政策，评估参与利弊；
（2）组建知识产权联盟时，应遵循公平、合理且无歧视的原则，制度联盟知识产权政策。在联盟内将自有知识产权作为交易筹码与联盟企业互换使用，构建专利池，开展专利合作。

[bookmark: _Toc382594165][bookmark: _Toc491776321]7.4保护
[bookmark: _Toc382594166][bookmark: _Toc491776322]7.4.1风险管理
（l）尊重他人知识产权。通过检索、查新等开展侵权的可能性调查，采取措施避免或降低侵犯别人的知识产权（包括办公、生产等设备及软件）的风险。
（2）知识产权部根据有关法律法规规定，对产品实施市场监控，针对可能涉及他人知识产权的状况，分析可能发生的纠纷及对公司的损害程度，提出防范预案。
（3）当公司具备条件时，可将知识产权纳入企业风险管理体系，对知识产权风险进行识别和评测，并采取相应控制措施。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-741-01
	知识产权风险控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-741-01
	产品知识产权监控报告
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-741-02
	知识产权防范预案
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594167][bookmark: _Toc491776323]7.4.2争议处理
（1）知识产权部监控知识产权被侵犯的情况，根据制定的《知识产权争议处理控制程序》适时运用行政和司法途径保护知识产权。
（2）在处理知识产权纠纷时，知识产权部组织销售部、综合部评估诉讼、仲裁、和解等不同处理方式减低对企业的不利影响，选取适宜的争议解决方式。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-742-01
	知识产权争议处理控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-742-01
	知识产权定期监控记录
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-742-02
	知识产权纠纷记录台账
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594168][bookmark: _Toc491776324]7.4.3涉外贸易
[bookmark: _Toc458423978][bookmark: _Toc458423979]公司的对外贸易和合作包括技术引进与输出、服务外包、合作开发、工程承包、产品进出口等。在对外贸易和合作中，销售部要调查收集涉及公司知识产权在输出国家或地区的法律法规、政策及其执行情况，以及输出国家或地区的相关知识产权法律规定，掌握国外知识产权保护状况，了解行业相关诉讼，分析可能涉及的知识产权风险，防止侵权与被侵权。
[bookmark: _Toc458423980]（1）公司在对外贸易和合作过程中，应对技术或产品在我国和相关国家的知识产权状况、所涉及法律法规等进行分析，形成分析报告。
[bookmark: _Toc458423981]（2）对外贸易和合作合同中涉及的知识产权，合同签订部门应明确其权利归属、使用方法和范围、侵权责任的承担、后续改进成果权属等知识产权条款。
[bookmark: _Toc458423982]（3）对涉及知识产权的技术出口要依法办理审批手续，同时公司按照《争议处理控制程序》加强对输出技术或产品的知识产权进行监管。
[bookmark: _Toc458423983]（4）对外贸易和合作过程中输入输出的知识产权使用情况由知识产权部进行建档记录。
（5）向境外销售产品前，要适时在目的地进行知识产权申请、注册和登记；涉及知识产权的产品，采取相应的边境保护措施。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-743-01
	输出国法律法规状况报告
	销售部

	2
	HL-IP-JL-743-02
	知识产权海关备案记录
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594169][bookmark: _Toc491776325]7.5合同管理
（1）明确知识产权权属、权利、义务条款，在合同签订前进行评审，并对合同变更进行跟踪评审，并形成记录，以避免因知识产权问题遭受损失；
（2）公司对知识产权委外业务应签订书面合同,对权属、保密等进行约定，包括：检索与分析、预警、申请、诉讼、侵权调查与鉴定、管理咨询等；
（3）在进行委托研发或合作研发时，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；
（4）公司签订对外合同或合同变更之前，应对合同涉及的知识产权内容进行法律审查，根据合同的内容和性质，明确相应的知识产权权属和双方权利义务条款。
（5）重大事项（如重大技术、装备引进，重大产品投资等）在合同签订前，由知识产权部组织开展知识产权审查论证，避免因知识产权问题而遭致重大损失；
（6）对于某些合同（如专利权转让、许可合同等）国家有关行政主管部门有格式合同示范文本的，应当尽量采用。
（7）对某些合同（如专利权、商标权转让合同）国家法律规定需要办理相关审批手续后才能生效的，企业在合同签定后，应及时办理相应手续。
（8）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。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-750-01
	合同知识产权检查表
	知识产权部



[bookmark: _Toc382594170][bookmark: _Toc491776326]7.6保密
[bookmark: _Toc382594171]公司对经营中签署的商业秘密进行规范的管理，明确知识产权权属、权利、义务条款，在秘密确认前进行评审，秘密确认后进行跟踪检查，以避免泄密遭受损失。
（1）建立商业秘密专家评审组，对商业秘密申请项目进行评审及确认密级、保密期限和涉密人员。对保密期限到期的商业秘密进行重新评审，确定是否解密或续签。
（2）确定秘密管理内容、秘密载体、管理方法、管理范围与管理程序，对秘密产生过程中载有秘密相关信息的存储介质和废旧载体管理，对涉及重大科研项目或对企业经济利益有重大影响的相关人员保密管理，对外交流、论文审核管理，对发现泄漏企业秘密事件和涉密人员应急管理。
（3）保密的范围包括明确涉密人员，设定保密等级和接触权限；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：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：明确涉密区域，规定客户及参访人员活动范围等。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-760-01
	知识产权保密控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-760-01
	商业秘密申请审批表
	综合部

	2
	HL-IP-JL-760-02
	涉密信息台帐
	综合部

	3
	HL-IP-JL-760-03
	涉密区域清单
	综合部

	4
	HL-IP-JL-760-04
	涉密人员清单
	综合部

	5
	HL-IP-JL-760-05
	涉密设备清单
	综合部

	6
	HL-IP-JL-760-06
	涉密区域进入审批表
	综合部

	7
	HL-IP-JL-760-07
	涉密设备使用申请审批表
	综合部

	8
	HL-IP-JL-760-08
	保密文件借阅登记表
	综合部





[bookmark: _Toc491776327]8实施和运行
[bookmark: _Toc382594172][bookmark: _Toc491776328]8.1立项
（1）技术研发部负责制定项目研发计划，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，并编制立项报告；
（2）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；
（3）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。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-810-01
	立项阶段知识产权分析与市场调研报告
	技术研发部

	2
	HL-IP-JL-810-02
	立项阶段知识产权风险评估报告
	技术研发部

	3
	HL-IP-JL-810-03
	立项报告
	技术研发部



[bookmark: _Toc382594173][bookmark: _Toc491776329]8.2研究开发
（1）公司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；
（2）在检索分析的基础上，制定知识产权规划；
（3）建立研发活动的知识产权跟踪检索与监督制度，依此及时调整研发策略和内容，避免资源浪费与规避侵权风险。
（4）督促研究人员及时报告研究开发成果；
[bookmark: _Toc458423989][bookmark: _Toc459213101][bookmark: _Toc382594174]（5）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；
[bookmark: _Toc458423990][bookmark: _Toc459213102]（6）技术研发部对研究与开发活动中形成的档案和记录进行管理，以使研发活动具有可追溯性，并准确界定研发创新成果的知识产权权利归属。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-820-01
	研发阶段知识产权检索分析报告
	技术研发部

	2
	HL-IP-JL-820-02
	研发项目知识产权规划
	技术研发部

	3
	HL-IP-JL-820-03
	研发阶段知识产权监控报告
	技术研发部

	4
	HL-IP-JL-820-04
	研发成果评估报告
	技术研发部



[bookmark: _Toc382594175][bookmark: _Toc491776330]8.3采购
（1）公司对原材料、设备等采购活动加强知识产权管理。
（2）对涉及知识产权标记的产品由知识产权部识别供方的相关知识产权信息，并由综合部（采购）负责向供方收集，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。
（3）综合部（采购）加强对供方信息、供货渠道、进价策略等信息资料的保密工作，防止商业秘密泄漏。
（4）综合部（采购）对采购产品的知识产权进行监管，采购合同中要明确知识产权权属、许可使用范围、侵权责任承担，明确双方知识产权权利义务。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-830-01
	供方知识产权情况调查表
	综合部（采购）

	2
	HL-IP-JL-830-02
	合格供应商清单
	综合部（采购）



[bookmark: _Toc491776331][bookmark: _Toc382594176]8.4生产
（1）及时评估、确认生产过程中涉及产品与工艺方法的技术改进与创新，明确保护方式，并形成知识产权；
（2）在委托加工、来料加工和、贴牌生产等对外协作的过程中，应在生产合同中明确知识产权权属、许可使用范围、侵权责任承担等，应要求供方提供知识产权许可证明；
（3）由生产部保留生产活动中形成记录，并实施有效的管理。

形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-840-01
	合理化建议表
	生产部

	2
	HL-IP-JL-840-02
	生产阶段知识产权评估报告
	生产部

	3
	HL-IP-JL-840-03
	生产阶段知识产权风险评估报告
	生产部



[bookmark: _Toc382594177][bookmark: _Toc491776332]8.5销售和售后
（1）产品销售前，知识产权部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，同时也防止销售侵犯他人知识产权的产品。
（2）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；
（3）建立产品销售市场监控程序，采取保护措施，及时跟踪和调查相关知识产权被侵权情况，建立和保持相关记录；
（4）产品升级或市场环境发生变化时，知识产权部负责及时跟踪调查，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。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-850-01
	销售过程中知识产权管理控制程序
	销售部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-850-01
	预售产品知识产权风险评估报告
	销售部

	2
	HL-IP-JL-850-02
	市场监控跟踪报告
	销售部

	3
	HL-IP-JL-850-03
	展会知识产权风险规避方案
	销售部

	4
	HL-IP-JL-850-04
	预售产品知识产权风险规避方案
	销售部


[bookmark: _Toc382594178]

[bookmark: _Toc491776333]9审核和改进
[bookmark: _Toc491776334][bookmark: _Toc442096565][bookmark: _Toc339545158]9.1总则
[bookmark: _Toc459213108][bookmark: _Toc458423996][bookmark: _Toc442096566]策划并实施以下方面所需的监控、审查和改进过程：
[bookmark: _Toc442096567][bookmark: _Toc458423997][bookmark: _Toc459213109]（1）确保产品、软硬件设施符合知识产权有关要求；
[bookmark: _Toc442096568][bookmark: _Toc458423998][bookmark: _Toc459213110]（2）确保知识产权管理体系的适宜性；
[bookmark: _Toc442096569][bookmark: _Toc458423999][bookmark: _Toc459213111]（3）持续改进知识产权管理体系，确保其有效性。

[bookmark: _Toc339545159][bookmark: _Toc442096570][bookmark: _Toc491776335]9.2内部审核
（1）公司建立、保持和实施内部审核程序，以确保其知识产权管理体系符合标准的要求，评价结果作为管理评估的输入材料。
（2）知识产权部负责制定内部评审计划，定期进行内部评价。
（3）内部评审人员应符合相应的资质要求。参照6.1.1知识产权工作人员。
（4）内部评审程序
1）制定内部评审实施计划，包括评价目的、范围、准则、方法等。
2）评价准备，成立评审组，进行文件准备。
3）实施评审。
4）分析评价审结果，编制评价报告，提出改进措施并跟踪验证。

形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-GL-920-01
	内部审核控制程序
	知识产权部


形成的相关记录：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	HL-IP-JL-920-01
	内部审核计划
	知识产权部

	2
	HL-IP-JL-920-02
	知识产权管理体系内部审核检查表
	知识产权部

	3
	HL-IP-JL-920-03
	不符合项分析和跟踪报告
	知识产权部

	4
	HL-IP-JL-920-04
	内部审核报告
	知识产权部



[bookmark: _Toc491776336][bookmark: _Toc442096579][bookmark: _Toc339545169]9.3分析与改进
（1）知识产权部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。
（2）识别需监视和测量的过程，它涉及产品实现的全过程。
（3）对过程能力进行分析，分析过程的输入、活动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，找出改进方法。可供选择的方法有内审、过程审核、过程输出的监视和测量、过程有效性的评价以及工作质量检查活动等。
（4）在过程的监视和测量中应采用统计技术在内的适宜方法。
（5）分析结果应传递到相关部门，并为公司决策提供有效的支持。
（6）改进的信息来源
1）方针、目标执行情况。
2）管理评审、内部评审结果。
3）体系过程检查、分析结果。
4）相关方（如第三方评审部门）提出的问题。
（7）知识产权部根据以上信息反映的问题，确定责任部门。
（8）由责任部门对问题进行原因分析，与知识产权部配合制定和落实改进措施，并实施改进。
（9）知识产权部追踪验证改进措施，以促进知识产权管理体系的持续改进。
[bookmark: _Toc336604290]
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[bookmark: _Toc491776339]知识产权管理体系控制程序文件清单

知识产权程序文件清单见表A.1

表A.1 知识产权程序文件清单
	序号
	文件名称
	文件编号
	条款号
	备注

	1
	文件控制程序
	HL-IP-GL-422-01
	4.2.2
	知识产权部

	2
	外来文件及记录控制程序
	HL-IP-GL-424-01
	4.2.4
	知识产权部

	3
	法律法规和其他要求获取更新控制程序
	HL-IP-GL-533-01
	5.3.3
	知识产权部

	4
	知识产权奖惩制度
	HL-IP-GL-616-01
	6.1.6
	综合部

	5
	信息资源管理控制程序
	HL-IP-GL-640-01
	6.4
	知识产权部

	6
	知识产权获取控制程序
	HL-IP-GL-710-01
	7.1
	知识产权部

	7
	知识产权维护控制程序
	HL-IP-GL-720-01
	7.2
	知识产权部

	8
	知识产权实施、许可和转让控制程序
	HL-IP-GL-731-01
	7.3.1
	知识产权部

	9
	知识产权风险控制程序
	HL-IP-GL-741-01
	7.4.1
	知识产权部

	10
	知识产权争议处理控制程序
	HL-IP-GL-742-01
	7.4.2
	知识产权部

	11
	知识产权保密控制程序
	HL-IP-GL-760-01
	7.6
	综合部

	12
	内部审核控制程序
	HL-IP-GL-920-01
	9.2
	知识产权部





[bookmark: _Toc491776340]附录B
[bookmark: _Toc491776341]（规范性附录）
[bookmark: _Toc491776342]知识产权管理体系记录文件清单

知识产权记录文件清单见表B.1

表B.1 知识产权记录文件清单
	序号
	记录名称
	记录编号
	条款号
	保存部门
	保存
	备注

	
	
	
	
	
	期限
	

	1
	文件清单
	HL-IP-JL-422-01
	4.2.2
	知识产权部
	3年
	　

	2
	修订记录
	HL-IP-JL-422-02
	
	
	3年
	　

	3
	文件处理审批单
	HL-IP-JL-422-03
	
	
	3年
	　

	4
	文件借阅登记表
	HL-IP-JL-422-04
	
	
	3年
	　

	5
	文件发放回收登记表
	HL-IP-JL-422-05
	
	
	3年
	　

	6
	文件更改申请单
	HL-IP-JL-422-06
	
	
	3年
	　

	7
	文件回收销毁记录
	HL-IP-JL-422-07
	
	
	3年
	　

	8
	外来文件清单台账
	HL-IP-JL-424-01
	4.2.4
	知识产权部
	3年
	　

	9
	记录清单台账
	HL-IP-JL-424-02
	
	
	3年
	　

	10
	年度知识产权目标分解及考核记录
	HL-IP-JL-532-01
	5.3.2
	知识产权部
	3年
	　

	11
	法律法规及其他要求一览表
	HL-IP-JL-533-01
	5.3.3
	知识产权部
	3年
	　

	12
	知识产权管理评审计划
	HL-IP-JL-550-01
	5.5
	知识产权部
	3年
	　

	13
	管理评审报告
	HL-IP-JL-550-02
	
	
	3年
	　

	14
	知识产权管理者代表职位说明书
	HL-IP-JL-611-01
	6.1.1
	综合部
	3年
	　

	15
	知识产权工作人员职位说明书
	HL-IP-JL-611-02
	
	
	3年
	　

	16
	知识产权培训工作计划表
	HL-IP-JL-612-01
	6.1.2
	综合部
	3年
	　

	17
	知识产权培训实施情况记录及评价
	HL-IP-JL-612-02
	
	
	3年
	　

	18
	竞业限制协议
	HL-IP-JL-613-01
	6.1.3
	综合部
	3年
	　

	19
	劳动合同补充协议
	HL-IP-JL-613-02
	6.1.3
	综合部
	3年
	

	20
	入职员工知识产权声明
	HL-IP-JL-614-01
	6.1.4
	综合部
	3年
	　

	21
	入职员工知识产权背景调查表
	HL-IP-JL-614-02
	
	
	3年
	　

	22
	离职员工知识产权事项提醒确认表
	HL-IP-JL-615-01
	6.1.5
	综合部
	3年
	　

	23
	知识产权奖励申请表
	HL-IP-JL-616-01
	6.1.6
	知识产权部
	3年
	　

	24
	知识产权奖励台账
	HL-IP-JL-616-02
	
	
	3年
	

	25
	知识产权费用预算表
	HL-IP-JL-630-01
	6.3
	财务部
	3年
	　

	26
	知识产权费用使用情况表
	HL-IP-JL-630-02
	
	
	3年
	　

	27
	奖励发放情况确认表
	HL-IP-JL-630-03
	
	
	3年
	

	28
	信息收集一览表
	HL-IP-JL-640-01
	6.4
	知识产权部
	3年
	　

	29
	知识产权信息分析报告
	HL-IP-JL-640-02
	
	
	3年
	　

	30
	信息对外发布审批表
	HL-IP-JL-640-03
	
	
	3年
	　

	31
	知识产权获取计划
	HL-IP-JL-710-01
	7.1
	知识产权部
	3年
	　

	32
	知识产权检索审批表
	HL-IP-JL-710-02
	
	
	3年
	　

	33
	知识产权检索报告
	HL-IP-JL-710-03
	
	
	3年
	　

	34
	知识产权获取审批表
	HL-IP-JL-710-04
	
	
	3年
	　

	35
	专利台账
	HL-IP-JL-720-01
	7.2
	知识产权部
	3年
	　

	36
	商标台帐
	HL-IP-JL-720-02
	
	
	3年
	　

	37
	著作权台账
	HL-IP-JL-720-03
	
	
	3年
	　

	38
	知识产权评估报告（权属变更、放弃前）
	HL-IP-JL-720-04
	
	
	3年
	　

	39
	知识产权变更、放弃申请审批表
	HL-IP-JL-720-05
	
	
	3年
	

	40
	知识产权评估报告（实施、许可或转让前）
	HL-IP-JL-731-01
	7.3.1
	知识产权部
	3年
	　

	41
	知识产权实施、许可和转让申请审批表
	HL-IP-JL-731-02
	
	
	3年
	

	42
	产品知识产权监控报告
	HL-IP-JL-741-01
	7.4.1
	知识产权部
	3年
	

	43
	知识产权防范预案
	HL-IP-JL-741-02
	
	
	3年
	

	44
	知识产权定期监控记录
	HL-IP-JL-742-01
	7.4.2
	知识产权部
	3年
	　

	45
	知识产权纠纷记录台账
	HL-IP-JL-742-02
	
	
	3年
	

	46
	输出国法律法规状况报告
	HL-IP-JL-743-01
	7.4.3
	销售部
	3年
	　

	47
	知识产权海关备案记录
	HL-IP-JL-743-02
	
	知识产权部
	3年
	　

	48
	合同知识产权检查表
	HL-IP-JL-750-01
	7.5
	知识产权部
	3年
	　

	49
	商业秘密申请审批表
	HL-IP-JL-760-01
	7.6
	综合部
	3年
	　

	50
	涉密信息台帐
	HL-IP-JL-760-02
	
	
	3年
	　

	51
	涉密区域清单
	HL-IP-JL-760-03
	
	
	3年
	　

	52
	涉密人员清单
	HL-IP-JL-760-04
	
	
	3年
	　

	53
	涉密设备清单
	HL-IP-JL-760-05
	
	
	3年
	　

	54
	涉密区域进入审批表
	HL-IP-JL-760-06
	
	
	3年
	　

	55
	涉密设备使用申请审批表
	HL-IP-JL-760-07
	
	
	3年
	　

	56
	保密文件借阅登记表
	HL-IP-JL-760-08
	
	
	
	

	57
	立项阶段知识产权分析与市场调研报告
	HL-IP-JL-810-01
	8.1
	技术研发部
	3年
	　

	58
	立项阶段知识产权风险评估报告
	HL-IP-JL-810-02
	
	
	3年
	　

	59
	立项报告
	HL-IP-JL-810-03
	
	
	3年
	　

	60
	研发阶段知识产权检索分析报告
	HL-IP-JL-820-01
	8.2
	技术研发部
	3年
	　

	61
	研发项目知识产权规划
	HL-IP-JL-820-02
	
	
	3年
	　

	62
	研发阶段知识产权监控报告
	HL-IP-JL-820-03
	
	
	3年
	　

	63
	研发成果评估报告
	HL-IP-JL-820-04
	
	
	3年
	　

	64
	供方知识产权情况调查表
	HL-IP-JL-830-01
	8.3
	综合部（采购）
	3年
	　

	65
	合格供应商清单
	HL-IP-JL-830-02
	
	
	3年
	　

	66
	合理化建议表
	HL-IP-JL-840-01
	8.4
	技术研发部
	3年
	　

	67
	生产阶段知识产权评估报告
	HL-IP-JL-840-02
	
	
	3年
	　

	68
	生产阶段知识产权风险评估报告
	HL-IP-JL-840-03
	
	
	3年
	　

	69
	预售产品知识产权风险评估报告
	HL-IP-JL-850-01
	8.5
	销售部
	3年
	　

	70
	市场监控跟踪报告
	HL-IP-JL-850-02
	
	
	3年
	　

	71
	展会知识产权风险规避方案
	HL-IP-JL-850-03
	
	
	3年
	　

	72
	预售产品知识产权风险规避方案
	HL-IP-JL-850-04
	
	
	3年
	

	73
	内部审核计划
	HL-IP-JL-920-01
	9.2
	知识产权部
	3年
	　

	74
	知识产权管理体系内部审核检查表
	HL-IP-JL-920-02
	
	
	3年
	

	75
	不符合项分析和跟踪报告
	HL-IP-JL-920-03
	
	
	3年
	

	76
	内部审核报告
	HL-IP-JL-920-04
	
	
	3年
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[bookmark: _Toc491776345]手册管理说明
C.1 手册编写、批准和发布
C.1.1 知识产权部负责手册的拟制。
C.1.2 管理者代表负责手册的审核。
C.1.3 最高管理者负责手册的批准。

C.2 手册的发放
C.2.1 知识产权管理手册发放范围执行《文件管理控制程序》，由知识产权部加盖受控文件印章后登记发放。发放给咨询机构、客户及上级主管部门等单位的为非受控版本，不加盖受控文件印章。
C.2.2 受控版本持有者，应妥善保管手册，不得遗失、外借、擅自更改和复制。当调离工作或离开本公司时，应办理变更或交还手续。

C.3 手册的变更和换版
C.3.1 手册由知识产权部负责更改。当受控版本手册的内容更改时，可以采用修改单或用更改页替换作废页的形式更改。所有更改由知识产权部集中统一实施，执行《文件管理控制程序》。
C.3.2 当手册经过重大或多次更改，或本公司的体系发生重大调整时，由管理者代表提出手册换版申请，经总经理批准后实施。

C.4手册的宣传、贯彻、实施
手册是公司的管理法规，公司中层以上干部必须熟悉并理解，使工作有章可循，同时要对全体员工进行广泛宣传教育，使之能自觉贯彻执行。
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