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[bookmark: _Toc474739490]1  目的
对知识产权建立分类档案，并进行日常管理，对各类知识产权进行价值评估，决定维持该知识产权还是进行权属变更或放弃，以降低管理成本。
[bookmark: _Toc474739491]2  范围
适用于本公司知识产权变更和放弃过程的控制。
3  职责                                                                     
3.1 总经理负责对知识产权变更、放弃请求的批准。
3.2 管理者代表负责对知识产权变更、放弃进行审核。     
3.3 前沿技术研究院负责对公司知识产权进行日常管理，对知识产权变更、放弃请求进行审核。
4  程序
4.1 前沿技术研究院建立知识产权分类台账，对公司拥有的知识产权进行日常维护。
4.1.1 前沿技术研究院建立《专利管理台账》对公司的专利进行管理，并对专利文件如技术文档、 专利申请文件、申请过程中收到的审查意见通知书、专利授权证书、专利许可转让文件档案等进行分类、归档，确保资料保存完整，方便查阅。
4.1.2 前沿技术研究院建立《商标管理台账》对公司拥有的商标进行管理，对商标文件如商标原件、商标证、商标许可转让文件等进行分类、归档，确保资料保存完整，方便查阅。
4.1.3 前沿技术研究院建立《著作权管理台账》对公司拥有的著作权进行管理，对著作权文件如著作权原件、软件著作权证书等、著作权许可转让文件等进行分类、归档，确保资料保存完整，方便查阅。                                      
当后期知识产权数量增加到一定程度时如100件，将考虑进行分级管理，如将专利分为A/B/C三级，A为核心专利、B为重点专利、C为外围专利。
4.2 知识产权变更、放弃
4.2.1 对公司拥有的知识产权，前沿技术研究院每年组织对其市场价值、技术价值、稳定性进行评估，并形成《知识产权评估报告》，作为放弃或继续维持的依据。
4.2.2 各部门根据公司的知识产权运用情况，按需向前沿技术研究院提出知识产权的变更、放弃请求。提出申请前，应对涉及的知识产权进行评估，形成《知识产权评估报告》，作为请求依据。
4.2.3 总经理根据《知识产权变更、转让、放弃、许可与实施审批表》与评估报告填写审批意见，前沿技术研究院负责实施。
4.3 具体实施
4.3.1 对于《知识产权变更、转让、放弃、许可与实施审批表》请求，经审批通过的，则由前沿技术研究院组织相关人员，按照法律法规办理相关手续。
4.3.2 如未通过审批的，则由前沿技术研究院继续维持，并随时跟踪该知识产权的相关状态。
4.3.3 实施完成后，前沿技术研究院及时更新相应的知识产权管理台账，并对相关文件、档案归档整理。

