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一、目的
第一条  为了规范公司人力资源工作中的知识产权管理，鼓励发明创造，提升公司知识产权价值，进一步增强公司核心竞争力，特制定本办法。
二、职责
第二条  行政部负责公司在知识产权管理中涉及的人员入职、离职、培训等方面的知识产权工作。 
三、入职
第三条  新员工进入公司，行政部需要对新员工进行知识产权背景调查，了解新员工获取知识产权经历和情况，以避免侵犯他人知识产权。
第四条  对于研究开发等与知识产权关系密切的岗位，要求新员工签署知识产权声明文件。
第五条 员工入职应签订劳动合同，合同中约定工作中产生的知识产权权属，员工应履行的保密义务。明确发明创造人员享有的权利和负有的义务。
第六条  对于研究开发等与知识产权关系密切的岗位，应在劳动合同中约定竞业限制和补偿条款。
四、离 职
第七条  对离职员工进行相应的知识产权事项提醒。
第八条  涉及核心知识产权的员工离职时，应签署离职知识产权协议或者执行竞业限制协议。
五、教 育 培 训
第九条  行政部应根据对从事知识产权管理工作的人员的能力需求，每年年初制定知识产权培训计划，分别对新员工、在岗员工、知识产权关系密切的岗位人员、管理层等进行培训或采取其他措施以满足要求。
（1）新员工/转岗培训：公司的运作流程、知识产权方针和目标、保密制度、知识产权相关的规章制度等的培训。在进入公司一个月内，由行政部组织进行；
（2）在岗人员培训：按培训计划，每年应对全体员工至少进行一次知识产权宣传培训，提高员工的知识产权意识和保密意识。
（3）对知识产权关系密切的岗位培训：对研究开发等与知识产权关系密切的岗位人员，进行深度的知识产权技能培训，强化知识产权技能和保护意识。
（4）管理层培训：每年对中、高层管理人员进行培训，使其具有一定的知识产权战略意识。
第十条  培训内容包括但不限于：知识产权基础知识；公司知识产权管理制度和保密管理制度；知识产权方针和目标教育；知识产权法律、法规；知识产权申请注册流程；知识产权信息搜集、分析和综合判断技能；知识产权案例分析；与知识产权相关的科技、产业、财税等政策。
六、附  则
第十一条  本办法由行政部负责解释。
第十二条  本办法自颁布之日起执行。

