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[bookmark: _Toc474739519]1  目的
[bookmark: _Toc474739520]对公司所有拟签订的合同所涉及的知识产权条款和事项进行有效管控，规避知识产权风险。
2  适用范围
[bookmark: _Toc474739521]适用于所有公司人事、采购、生产、销售、研发、技术、合作等合同的签订。
3  职责
[bookmark: _Toc474739522]3.1 合同主办部门职责
3.1.1 负责合同的草拟、谈判、签订、履行及监督对方履行合同的情况；
3.1.2 及时汇报合同履行过程中发生的问题；
3.1.3完整保存合同履行过程中所有往来信函、传真等资料，并在合同履行完毕后由各归口部门统一归档；
3.1.4 对涉及本部门权利、义务的条款认真审查，提出审查意见。
3.2 前沿技术研究院职责
3.2.1 对各部门的业务合同进行审核，提供知识产权方面的意见；
3.2.2 对合同涉及的知识产权条款和事项进行审核，并填写《合同知识产权条款审查表》。
4  程序
4.1 合同起草
4.1.1有标准合同适用标准合同，如无标准合同或示范文本，主办部门应按照有利于我方的原则或至少坚持平等的原则起草合同，并根据具体情况征求各相关部门的意见。
4.1.2 合同文本要求条款规范齐全，权利义务对等，文字明晰无歧义。合同的主要条款应包括当事人的名称或姓名、住所、标的、数量、质量、价款及支付方式和付款期限、履行方式和期限、检验方式和期限、变更、解除的条件、违约责任、争议解决方式等，并约定知识产权权属、保密等内容。
4.1.3 对方提供的合同或格式合同需要增加、删除或变更某些条款的，合同经办人应当告知对方，与之协商做相应补充和调整，合同变更后进行跟踪评审，避免因知识产权问题遭受损失。
4.1.4 合同形式：
（1）检索与分析、预警、申请、诉讼、侵权调查与鉴定、管理咨询等知识产权对外委外业务，签订书面合同，并约定知识产权权属、保密等内容。
（2）在进行委托开发和合作开发时，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内容。
（3）劳动合同、上岗合同等人事合同约定知识产权权属、保密条款（也可与员工签订专门的保密合同），明确职务发明创造完成人享有的权利和负有的义务。竞业合同明确其承担的竞业禁止义务，以及员工对涉及的公司商业秘密的保密责任和期限，但条款的设立不得违反国家有关竞业禁止的规定，并给予员工相应的竞业限制补贴。
（4）对于采购合同和生产合同（委托加工、来料加工、贴牌生产等），在合同中明确知识产权权属、许可使用范围、侵权责任承担等。
（5）销售合同中应约定保密条款。
4.1.5 对于公司涉及的国家重大专项等政府项目时，应对该项目的知识产权管理规定进行了解，并按照要求进行管理。


	
4.2 合同审批
4.2.1合同经办人须填写《合同知识产权审查表》，经前沿技术研究院批准后方可签订合同。
4.2.2 审批人须根据职责，对合同认真审查，提出意见。
4.2.3 上述流程由经办人自行前往各节点负责人处签字；经办人在外地的可交其部门负责人，由经办人部门负责人安排相关人员前往各节点负责人处签批。
4.2.4 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，应组织开展知识产权审查论证，避免因知识产权问题而导致重大损失。
4.3 合同签订
根据合同文本所列事项进行谈判，双方达成一致后，履行盖章用印手续。
4.4 合同更改
在合同履行过程中，如发现需要对合同的内容进行变更的，必须重新进行知识产权条款的审查。
4.5 合同文件归档
4.5.1 合同资料范围：
（1）合同或协议、补充协议及相关附件；
（2）对方营业执照及代理人委托书等身份证明；
（3）政府批文、许可证及产权证、登记证等权属证明；
（4）合同审批、公证、登记、备案等材料；
（5）合同标的运送、加工、检验或验收凭证；
（6）往来信件、传真及票据、进帐单、发票或收据等财务凭证；
（7）中介机构的审计或评估报告、鉴定结论、法律意见等；
（8）诉状、传票、裁判文书等诉讼材料；
（9）其他有关材料。
4.5.2 合同经办人应妥善保管合同及与合同履行相关的各种资料，不得遗失或随意处置。
4.5.3 合同履行完毕或解除后，合同经办人应做好所有与该合同相关的资料整理工作，及时将合同资料整理完毕并列清单交保管部门负责人审核，并归档。

	
