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1  目的
为对公司知识产权侵权行为造成的纠纷案件进行控制，最大化地保障公司知识产权利益和知识产权权利的行使，特制定本程序。
2  适用范围
本程序适用于公司知识产权争议、纠纷处理。
3  职责
3.1 行政部
1) 负责根据本公司自身状况建立风险防范机制，制定应对知识产权纠纷方案；
2) 当侵权纠纷案件发生时，负责组织实施整个调查取证、和解及诉讼过程，最大限度的保护自身的权益。
3) 负责对知识产权纠纷处理方式进行评估，并形成记录。
4) 负责建立纠纷争议处理台账，形成知识产权维权记录，以备查证。
3.2 其他部门
支持和配合行政部开展争议处理工作，及时提供相关方面的支持。
4  处理程序
4.1 监控知识产权侵权情况
4.1.1 市场部对市场上的侵权和被侵权情况进行监控，收集客户、合作方的反馈意见，发现知识产权侵权和被侵权情况，并及时向行政部汇报处理。
4.1.2 行政部定期对竞争对手和所属领域的知识产权信息进行检索分析，发现知识产权侵权情况，及时处理。
4.1.3 各部门在业务过程中，发现知识产权侵权和被侵权情况时，应及时向行政部汇报处理。行政部形成《知识产权被侵权监控记录》。
4.2 发现侵权和被诉侵权的处理
4.2.1 行政部视情况会同管理者代表、相关部门和人员分析侵权情况，决定是否按照公司《知识产权应急方案》进行维权程序。
4.2.2 如决议按《知识产权应急方案》处理，则具体流程参见《知识产权应急方案》。
4.2.3 如决议不按《知识产权应急方案》处理，则由行政部牵头成立专家小组处理。
1）专家小组成员可包括管理者代表、管理层、法务人员、财务人员、技术人员等。
2）专家小组收集相关信息。
a.对他人侵权我公司知识产权的分析取证包括：权利有效性证明、权利稳定性信息、公司对该权利的实施和许可信息、侵权者信息、侵权实施信息、侵权行为影响范围、侵权损失等。
b.对我公司被诉侵权他人知识产权的分析取证包括：权利有效性证明、权利稳定性信息、我公司侵权实施信息、权利人信息、权利人对该权利的实施和许可信息、我公司侵权行为影响范围、涉及金额等。
3）专家小组对不同的处理方式进行评估；专业性的问题，可视情况委托代理服务机构进行评估、分析。根据评估结果：
a. 对他人侵权我公司知识产权的情况，可选择协商、提起民事诉讼、向知识产权行政主管部门投诉、刑事报案、放弃等处理方式；
b.对我公司被诉侵权他人知识产权的情况，可选择协商、应诉、暂不回应等处理方式；
4）各处理方式由行政部主导，自行或委托代理服务机构制定具体的处理方案，经总经理审批后执行。
4.3 争议处理结束后，行政部填写《知识产权纠纷处理结果审批表》，提交总经理审批。
4.4 总经理审批确认后，行政部对本次侵权涉及的所有文件进行整理归档，并填写《知识产权纠纷处理汇总表》。同时行政部应定期进行跟踪事件处理状态。
4.5 财务部应当积极配合进行相应侵权处理的财务预算。
