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1  目的
确定知识产权信息的收集、汇总、分析、利用、发布要求，并对其过程进行控制，确保公司能够及时获取本行业内竞争对手的知识产权信息，并加以有效利用。
[bookmark: _Toc474739458][bookmark: _Toc384538272]2  范围
本程序适用于公司内部信息的沟通以及外部行业内竞争对手等各相关方信息的反馈/调查、收集、汇总分析、持续改进的利用，以及相关信息的发布。
[bookmark: _Toc474739459][bookmark: _Toc384538273]3  信息的范围
[bookmark: _Toc384538279][bookmark: _Toc474739465]3.1 内部信息
内部信息是指公司日常知识产权管理活动中产生的信息，主要是指知识产权体系运行及其结果的正常信息，包括知识产权管理方针贯彻情况，知识产权目标完成情况、各职能部门的知识产权运行记录、内审与管理评审的各项记录等。
3.2 外部信息
外部信息是指公司各职能部门基于一定的经营目的，通过信息收集渠道获取的行业和竞争对手信息等，主要包括：a)与知识产权相关的政策、法规、标准方面的信息；b)与顾客、供方、竞争对手、媒体、网络等各种相关方有关的信息；c)行业内的专利、商标、著作权等信息；d）其它外部信息，如各部门直接从外部获取的有关技术改进、外部知识产权风险等信息。
4 职责
4.1 前沿技术研究院
前沿技术研究院负责内、外部各类相关信息的收集、整理、传递与处理，并进行汇总、分析、保管，以及将统计分析后的信息有效利用于日常知识产权管理工作和管理体系的持续改进。前沿技术研究院对信息发布方案进行审查，作出审查意见。信息发布后，前沿技术研究院负责审查发布的信息是否侵权、是否泄漏公司秘密、是否设计虚假宣传等。
4.2 各职能部门
负责与本部门有关的知识产权信息资源的收集、汇总、分析和利用；就拟发布信息提出信息发布申请，报部门负责人审核，并对审核通过的信息发布申请拟制信息发布方案。
4.3 管理者代表
管理者代表根据信息发布方案审查意见对信息发布申请进行批准或驳回。
5 流程描述
5.1 信息的收集
5.1.1各职能部门进行内部信息的搜集和维护管理，前沿技术研究院进行归口管理，存档。
前沿技术研究院对外部信息获取建立相关的渠道搜集，如国家和各级政府有关法律、法规由《全国人大常委会公报》、《国务院公报》及报刊、图书、网络等公共传媒等多途径获取；相关文献期刊、图书、杂志等出版物由数据库或者报刊、图书、网络等公共传媒等多途径获取。
5.1.2各部门直接从外部获取的其他知识产权相关信息，在一周内反馈到前沿技术研究院，由其负责分类、整理，根据需要传递到相关部门。
5.2 信息的分析、利用
5.2.1 前沿技术研究院定期通过上述途径收集竞争对手及所属领域的知识产权信息，并对其进行分析，判断是否有知识产权侵权和被侵权疑虑，是否有可借鉴的技术点，并形成《所属领域及竞争对手知识产权分析报告》，研发参考。
5.2.2各部门根据公司业务内容对收集到的外部知识产权信息进行分析考察，填写处理意见，视需要传递给其他部门、在工作例会上讨论或留做资料等，为公司决策提供依据。
5.2.3 对于内部信息，各部门可在工作例会、交流会上进行沟通和分析，并作出相应决策。
5.3 信息的更新
各部门需要对知识产权信息进行动态识别，进行定期更新，保存相应的文本，供有关方面查阅。其中前沿技术研究院的知识产权信息更新的频率不得低于一季度一次。
[bookmark: _Toc271205361]5.4 信息发布申请
相关业务部门就拟发布信息提出信息发布申请，填写《对外信息发布审批表》，报部门负责人进行审批。由部门负责人按照公司相关规定对拟发布信息的价值、保密性等进行审查，属于保密范畴的信息按照保密管理流程进行信息管理，通过发布审核的申请，由业务部门拟制信息发布方案。
[bookmark: _Toc271205362]5.5 发布方案审核
前沿技术研究院对信息发布方案进行审核批准，信息发布方案进行审查，审查内容包括是否泄露公司商业秘密、是否会影响公司知识产权的获取、使用的公开资源是否会侵犯他人知识产权、是否涉及虚假宣传等；管理者代表根据审查意见对信息发布方案予以批准或驳回，对于批准的，各部门进行信息发布。
5.6 发布信息审查
信息发布后，前沿技术研究院对发布信息进行监督检查，保证信息发布的有效实施。当信息发布造成严重后果和不良社会影响的，应当及时采取补救措施。
5.7 知识产权信息数据库
随着公司知识产权数量逐年增长，后期当知识产权数量达到100件的时候将考虑建立知识产权信息数据库，利用数据库来进行有效维护并及时更新。

