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[bookmark: _Toc331400765][bookmark: _Toc484757154][bookmark: _Toc2585496]0.1 前言

随着知识经济的兴起，知识产权已成为市场竞争力的核心要素。企业是自主创新的主体，更是知识产权创造、运用、管理和保护的主体，提高企业的知识产权管理工作水平是增强自主创新能力的重要保证。
本管理手册是依据《企业知识产权管理规范》（GB/T 29490-2013），结合公司的特点及实际，遵行“可行、实效、系统、准确、简明”的原则编写。
希望公司员工能认真学习、理解执行，做好知识产权管理工作，提高知识产权创造、管理、运用和保护水平，满足标准要求。





[bookmark: _Toc271293297][bookmark: _Toc484757155][bookmark: _Toc331400766]
0.2 颁布令

实施企业知识产权管理是企业获得持续发展的关键，是提升企业市场竞争力的保证。
公司知识产权管理方针是自觉遵守国家有关知识产权的法律法规，尊重他人的知识产权，尊重和承认知识产权创造者的劳动和价值。正确、主动、有效地应用知识产权，提升企业知识产权应用和保护水平，增强企业核心技术的竞争力。完善知识产权制度，营造尊重和保护知识产权的氛围，用科技创新回馈社会。
全体员工务必牢记公司的知识产权管理方针，并以此为己任，在自己的工作中保护知识产权。
本手册根据《企业知识产权管理规范》（GB/T 29490-2013）编制而成，现予以颁布，自2018年5月10日起生效实施。该手册是企业知识产权管理的规范性文件，全体员工必须理解、贯彻、执行。

董事长：______________
******有限公司
2018年5月9日
[bookmark: _Toc271293298][bookmark: _Toc331400767][bookmark: _Toc484757156]

[bookmark: _Toc2585497]0.3 企业简介
[bookmark: _Toc271293299][bookmark: _Toc331400768]


















[bookmark: _Toc484757157][bookmark: _Toc2585498]0.4 知识产权方针、目标
1	知识产权方针
完善知识产权制度，激励发明创造。
2	知识产权目标
2.1知识产权长期目标
建立完善的知识产权管理体系，使自主创新的成果知识产权化并得到有效保护，创新人员得到激励，创新效益得到最大化。在公司主业上形成一批有竞争力、有市场的核心自主知识产权，并建立保障机制和发展构架。促使知识产权与公司生产、经营和科研工作形成良性循环和互动，支撑公司业务结构调整、转型和战略升级。
2.2知识产权1-3年目标
1）规范和健全公司科技创新和知识产权管理流程，做到“有章可循，按章操作”，实现“简洁而科学的流程，快速而精准的执行”。
2）保持知识产权工作力度，公司年新增知识产权申请5件以上，其中发明4件以上。
3）提升知识产权工作质量，年专利授权率80%以上。
4）规范自身行为，避免发生侵犯他人知识产权的事件。
5）加强自我保护，不发生对公司竞争力产生严重损害的被侵权和商业秘密泄露事件，对于一般性侵权行为，能正确有效地应用法律手段维护公司相关权益。


董事长：______________
  ******有限公司
2018年5月9日




[bookmark: _Toc484757158][bookmark: _Toc331400769][bookmark: _Toc271293300][bookmark: _Toc2585499]0.5 任命书

为贯彻执行《企业知识产权管理规范》及相关法律法规要求，特任命XXX同志为公司知识产权管理者代表，负责下列工作：
1)建立、实施并保持知识产权管理体系的运行；
2)领导、审查、批准和监督知识产权管理机构的各项工作；
3)向最高管理者报告知识产权管理绩效和改进需求；
4)确保全体员工对知识产权方针和目标的认知；
5)确保知识产权管理体系运行和改进需要的各项资源的落实；
6)协调企业内外有关的知识产权工作；
7)确保知识产权外部沟通的有效性。


董事长：______________
******有限公司
2018年5月9日


[bookmark: _Toc271293301][bookmark: _Toc331400770][bookmark: _Toc484757159][bookmark: _Toc2585500]
1 范围
[bookmark: _Toc331400771][bookmark: _Toc484757160][bookmark: _Toc271293302][bookmark: _Toc2585501]1.1 总则
本手册按照《企业知识产权管理规范》（GB/T 29490-2013）的要求，通过公司知识产权管理体系的建立、实施、保持和持续改进，规范公司的知识产权工作，用于向顾客、其他相关方和第三方证实公司的知识产权管理体系满足GB/T 29490-2013标准的要求；证实公司的产品和服务满足顾客、法律法规和其他相关方要求的能力。
本手册适用于公司知识产权管理体系覆盖的XXXX所涉及的所有过程，活动及场所。
[bookmark: _Toc484757161][bookmark: _Toc271293303][bookmark: _Toc331400772][bookmark: _Toc2585502]1.2 内容
本手册包括了《企业知识产权管理规范》的全部要求以及体系所需过程的相互作用，包括公司知识产权管理的方针、体系要求、资源管理、运行控制、合同管理、检查、分析和改进。
[bookmark: _Toc331400773][bookmark: _Toc271293304][bookmark: _Toc484757162][bookmark: _Toc2585503]1.3 目的
贯彻《企业知识产权管理规范》国家标准，促进公司建立生产经营活动各环节知识产权管理活动规范，加强知识产权管理，提高知识产权获取、维护、运用和保护水平。
[bookmark: _Toc331400774][bookmark: _Toc271293305][bookmark: _Toc484757163][bookmark: _Toc2585504]1.4 范围
本手册适用于公司内部和外部经营活动全过程。本手册涉及评价公司是否满足《企业知识产权管理规范》标准和有关法律法规要求的评价体系。
[bookmark: _Toc271293306][bookmark: _Toc331400775][bookmark: _Toc484757164][bookmark: _Toc2585505]1.5 应用
公司知识产权活动涉及《企业知识产权管理规范》除7.3.2、7.3.3、7.3.4、7.3.5、7.4.3之外的全部条款内容。
[bookmark: _Toc484757165][bookmark: _Toc271293307][bookmark: _Toc331400776][bookmark: _Toc2585506]2 规范性引用文件
GB/T 19001-2016  质量管理体系要求
GB/T 20490-2013  企业知识产权管理规范
[bookmark: _Toc271293308][bookmark: _Toc484757166][bookmark: _Toc331400777][bookmark: _Toc2585507]3 术语和定义
本手册采用《企业知识产权管理规范》中的术语和定义。
[bookmark: _Toc331400778][bookmark: _Toc271293310][bookmark: _Toc484757167][bookmark: _Toc2585508]4 知识产权管理体系
[bookmark: _Toc331400779][bookmark: _Toc484757168][bookmark: _Toc2585509]4.1 总体要求
公司应按《企业知识产权管理规范》（GB/T 29490-2013）的要求建立知识产权管理体系，形成文件，加以实施和保持，并持续改进其有效性。
[bookmark: _Toc331400780][bookmark: _Toc484757169][bookmark: _Toc2585510]4.2 文件要求
[bookmark: _Toc331400781][bookmark: _Toc484757170][bookmark: _Toc2585511]4.2.1总则
（1）知识产权管理体系文件包括形成文件的知识产权管理手册、知识产权管理控制程序、知识产权管理活动记录，并按企业文件管理的规定要求对文件进行管理。
体系结构如下图所示：













 (
企业知识产权管理方针和目标
) (
方针、目标
)
 (
以GB/T 29490为基础，根据公司情况制定的纲领管理制度
) (
对知识产权获取、维护、运用和保护过程进行控制（谁做、做什么、何时做、怎么做）
) (
知识产权活动形成的记录
) (
记录
) (
知识产权管理手册
)


 (
控制程序
)





[bookmark: _GoBack]（2）文件和记录采用的媒体形式或类型可以是但不限于：纸张、磁盘（带）、光盘、照片、样件以及其他电子媒体或组合；
（3）形成的文件包括：公司知识产权管理手册、知识产权管理方针和管理目标、程序文件包括标准要求应形成的程序文件、支持性文件、公司相关的管理制度以及记录。
[bookmark: _Toc484757171][bookmark: _Toc2585512]4.2.2文件控制
执行《知识产权管理体系文件控制程序》。
（1）公司根据自身需要，建立知识产权申请、维护、管理、奖励以及保密等各方面的文件内部控制程序，并按要求进行管理；
（2）公司建立的文件控制程序在发布或更新发布前必须审核和批准；
（3）公司根据文件控制程序进行管理，并对执行情况进行定期跟踪、评价，确保制度控制的有效性；
（4）公司根据文件类别及秘密级别对知识产权管理体系文件进行分别管理；
（5）文件中的相关要求需要明确；
（6）公司按照文件管理的规定进行管理，对文件的发布、标识、更改、使用、保存、废止进行控制，以保证体系的有效实施。
（7）公司对文件统一编号进行管理，方便识别、取用和阅读。
（8）公司对因特定目的需要保留的失效文件予以标记。
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2001-2018
	知识产权管理体系文件控制程序
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757172][bookmark: _Toc2585513]4.2.3知识产权手册
公司知识产权管理手册描述公司知识产权管理体系，包括公司知识产权管理方针和目标，知识产权管理体系所包括的过程顺序和相互作用的表达，以及知识产权管理体系各要素控制的表达。
公司编制知识产权管理手册并保持其有效性。
[bookmark: _Toc484757173][bookmark: _Toc331400782][bookmark: _Toc2585514]4.2.4外来文件与记录文件
执行《知识产权管理体系记录控制程序》
公司根据知识产权管理要求进行记录，为知识产权管理体系有效运行提供客观依据，记录涉及部门和记录人落款和时间，确保过程实施的可追溯性，并按记录管理要求进行管理。
记录应满足下列要求：
(1）记录填写做到详细、准确、及时、字迹清晰、内容完整，易于识别和检索；
(2）记录采用文字（表格）、照片、电子媒体等；
(3）记录的形成、保管、使用、废弃按企业的《知识产权管理体系文件控制程序》和《知识产权管理体系记录控制程序》要求进行；
(4）对行政决定、司法判决、律师函件等外来文件进行有效管理，确保其来源与取得时间可识别；
(5）对于外来文件与记录文件，采取措施保证其完整性，并明确保管方式和保管期限。
	[bookmark: _Toc331400783][bookmark: _Toc484757174]序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2001-2018
	知识产权管理体系文件控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB2002-2018
	知识产权管理体系记录控制程序
	前沿技术研究院



[bookmark: _Toc2585515]5 管理职责
[bookmark: _Toc331400784][bookmark: _Toc484757175][bookmark: _Toc2585516]5.1 管理承诺
最高管理者是企业知识产权管理的第一责任人，其职责主要有：
（1）制定知识产权方针、目标，确保为实施知识产权管理提供适宜的组织机构，并配备必要的资源；
（2）建立和健全各级知识产权管理责任，落实职能，就知识产权管理的有关事宜予以授权；
（3）贯彻国家有关知识产权管理工作的方针、政策、法令、法规，制定公司知识产权管理方针和目标，并使之在全体员工中理解贯彻。
（4）组织管理评审，就质量方针和目标对质量体系的现状和适应性进行评价。
[bookmark: _Toc484757176][bookmark: _Toc331400785][bookmark: _Toc2585517]5.2 知识产权方针
[bookmark: _Toc331400786]完善知识产权制度，激励发明创造。
[bookmark: _Toc484757177][bookmark: _Toc2585518]5.3 策划
[bookmark: _Toc484757178][bookmark: _Toc331400787][bookmark: _Toc2585519]5.3.1知识产权管理体系策划
（1） 公司对所涉及的知识产权种类来源及其作用进行识别和管理；
（2） 最高管理者应理解相关方的需求，对知识产权管理体系进行策划，满足知识产权方针的要求；
（3）按标准的要求建立知识产权管理机构和相应的管理程序，规范工作职责，使之形成文件加以实施和保持，并持续改进；
（4）前沿技术研究院负责，依据知识产权方针将知识产权目标分解为可以落实的具体目标，由各相关部门负责实施。实施过程中形成的文件可追溯，以实现对公司生产经营活动中各环节知识产权创造、运用、保护和管理的有效运行和控制；
（5）定期开展检查、分析、评价，确保持续改进，对已出现和潜在的不符合知识产权管理要求的问题，采取纠正和预防措施，对体系进行及时调整、修订和完善，促进知识产权目标的实现。
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB3001-2018
	专利管理办法
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB3002-2018
	商标管理办法
	前沿技术研究院

	3
	IPGL/JCB3003-2018
	著作权管理办法
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757179][bookmark: _Toc331400788][bookmark: _Toc2585520]5.3.2知识产权目标
最高管理者应根据企业的实际情况，确定知识产权目标。
（1）由最高管理者组织制定企业的知识产权管理目标，前沿技术研究院负责在企业的相关职能部门和各作业层次上建立知识产权目标；
（2）知识产权目标应与知识产权方针保持一致，内容应包括对持续改进的承诺；
（3）知识产权目标分解到各职能部门，部门指标应力求量化且可以测量；
（4）对知识产权目标应实施动态管理，各职能部门定期对本部门目标实施情况进行检查、考核评价，并报前沿技术研究院。
（5）公司知识产权战略目标和近期管理目标见04，各职能和层次分解目标见“年度知识产权目标分解表”。
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPJL532-01
	年度知识产权目标分解表
	前沿技术研究院

	2
	IPJL532-02
	年度知识产权考核记录表
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc331400789][bookmark: _Toc484757180][bookmark: _Toc2585521]5.3.3法律法规和其他要求
（1）法律、法规及其他要求包括下列内容：
1）国家颁布的有关的知识产权法律法规（如专利法、商标法等）；
2）涉及知识产权的相关法规（如计算机软件保护条例）；
3）我国签订的国际条约（如专利合作条约）；
4）各级地方人大、政府颁布的有关知识产权的法规政策；
5）其他相关方所提出的要求。
（2）建立信息获取渠道：
通过订阅杂志报刊，或关注政府（国家、省、市各级）、部门（如知识产权局）、行业（如本行业）等相关网站，及时有效的获得法律、法规和其他要求；
（3）对收集到的法律、法规及其他要求的相关内容应及时向相关部门及相关人员进行传达；
（4）前沿技术研究院建立法律、法规及其他要求的台帐，对法律、法规及其他要求的变化、更新情况进行跟踪，获取最新信息，并及时向相关部门及相关人员进行传达。
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2003-2018
	法律法规和其它要求的获取及合规性评价控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPJL533-01
	法律法规及其他要求一览表
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757181][bookmark: _Toc331400790][bookmark: _Toc2585522]5.4 职责、权限和沟通
[bookmark: _Toc484757182][bookmark: _Toc331400791][bookmark: _Toc2585523]5.4.1管理者代表
最高管理者在最高管理层中指定一名成员作为管理者代表，授予其权利负责以下知识产权工作：
（1）建立、实施并保持知识产权管理体系的运行；
（2）领导、审查、批准和监督知识产权管理机构的各项工作；
（3）向最高管理者报告知识产权管理绩效和改进需求；
（4）确保全体员工对知识产权方针和目标的认知和理解；
（5）确保知识产权管理体系运行和改进需要的各项资源的落实；
（6）协调企业内外有关的知识产权工作；
（7）确保知识产权外部沟通的有效性。
[bookmark: _Toc331400792][bookmark: _Toc484757183][bookmark: _Toc2585524][bookmark: _Toc331400793][bookmark: _Toc484757184]5.4.2机构
公司建立前沿技术研究院，配备专职工作人员，负责落实总体工作；其他职能部门负责落实与本部门相关的知识产权工作。
5.4.2.1董事长
董事长是知识产权管理的第一责任人，其主要职责见5.1
5.4.2.2管理者代表
公司最高管理者任命管理者代表，其主要职责见5.4.1
5.4.2.3知识产权管理职能部门
公司建立前沿技术研究院，牵头协调企业内外知识产权管理全过程，知识产权主管负责其各项工作，各职能部门配合前沿技术研究院做好相关知识产权管理工作。
各职能部门职责如下：
1、前沿技术研究院
1）、负责制定公司知识产权发展规划。
2）、负责公司知识产权体系的建立、运行、改进。
3）、负责组织专利技术的开发。
4）、负责组织专利、申请、维护、评估、转让、许可、引进及日常管理工作，负责商标、著作权等知识产权的注册及相关管理。
5）、负责专利信息的查询和公司专利信息库的维护。
6）、负责公司专利申请、授权、实施许可及转让的奖励。
7）、负责公司知识产权方面的绩效考评。
8）、负责公司技术秘密、专利、商标、著作权文件的档案管理和保护。
9）、负责对不同对象员工进行相应的知识产权培训。

2、检验检测中心
1）、负责检验检测过程中涉及的技术改进和创新，明确保护方式，并适时形成知识产权。
2）、负责本部门知识产权的实施、保护和管理。

3、行政部
1）、负责了解员工知识产权状况，与员工签订竞业禁止协议。
2）、对于采购合同中含有知识产权相关产品，负责要求供应商提供产品的知识产权信息，不能侵犯他人知识产权。
3）、负责知识产权纠纷的法律诉讼以及专利技术的法律保护。
  4）、负责本公司除技术档案外的全部档案的存放和管理工作。

4、市场部
1）、负责检索收集获取相关专利信息，包括公司所属领域和竞争对手知识产权信息等，并依照需求对信息进行分析和共享。
2）、负责在技术服务和技术开发合作过程对检验检测技术涉及知识产权状况进行审查和监控，制定知识产权保护与风险规避方案等。

5、财务部
负责设立知识产权预算费用，管理该费用的使用以确保知识产权管理体系的运行。

[bookmark: _Toc2585525]5.4.3内部沟通
公司在检验检测中心、行政部、市场部、财务部等各相关职能部门设立知识产权联络员，知识产权联络员和前沿技术研究院协同作业，确保对知识产权管理体系的有效性进行沟通。
[bookmark: _Toc484757185][bookmark: _Toc331400794][bookmark: _Toc2585526]5.5 管理评审
执行《知识产权管理体系管理评审程序》。
[bookmark: _Toc331400795][bookmark: _Toc484757186][bookmark: _Toc2585527]5.5.1评审要求
管理评审由最高管理者定期组织实施，对知识产权的适宜性和有效性进行评估。
（1）按策划的时间间隔（每年至少一次）进行知识产权管理体系的管理评估。
（2）评估目的是评估知识产权管理体系的适宜性和有效性。
（3）评估依据是知识产权管理方针和预期的目标，必要时考虑内外部环境的变化。
（4）评估结论明确管理体系调整和方针、目标改进的需求，以及采取措施的可行性，以利于持续改进。
[bookmark: _Toc484757187][bookmark: _Toc2585528]5.5.2评审输入
评审输入包括：
（1）知识产权方针和目标。
（2）内部（前期）审核结果。
（3）公司经营目标、策略及新产品、新业务的规划情况。
（4）公司知识产权基本情况及风险评估信息。
（5）技术、标准发展趋势。
（6）财务经费实施绩效。
（7）预防和纠正措施的实施情况，如对知识产权有重大影响的措施。
（8）以往管理评估的跟踪措施实施情况及有效性。
（9）可能影响管理体系正常运行各方面出现的变化，如体制、法律法规、政策的变化等。
[bookmark: _Toc484757188][bookmark: _Toc331400796][bookmark: _Toc2585529]5.5.3评审输出
评审输出包括：
（1）提出知识产权方针和目标的改进建议。
（2）提出知识产权管理制度及管理程序的改进建议。
（3）确定人力资源、基础设施、财务资源及信息资源投入措施。
（4）保持评审的输入和输出记录。
（5）实施评审的决定和措施，在管理者代表的的组织下，制定责任部门，制订实施计划，明确完成时间。计划报最高管理者批准后，下发实施，各相关职能部门对实施情况进行协调、监督和检查。
形成的相关文件：
	序号
	文件编号
	文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2004-2018
	知识产权管理体系管理评审控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPJL553-01
	管理评审计划
	前沿技术研究院

	3
	IPJL553-02
	管理评审报告及改进措施
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc331400797][bookmark: _Toc484757189][bookmark: _Toc2585530]6资源管理
[bookmark: _Toc331400798][bookmark: _Toc484757190][bookmark: _Toc2585531]6.1人力资源
[bookmark: _Toc484757191][bookmark: _Toc331400799][bookmark: _Toc2585532]6.1.1知识产权工作人员
[bookmark: _Toc331400800]（l）从事知识产权管理的专职人员必须有知识产权相关培训经历，有三年以上从事知识产权工作方面的经验，具有大专以上学历。
（2）兼职人员（联络员）必须参加相关课程的培训，熟悉专利法等专业知识，具有大专以上学历，有高度的责任感和敬业精神，确保从事知识产权相关工作的人员满足本公司管理体系的要求。
（3）对不同岗位的人员应有不同的能力需求，应使其能力与岗位职责要求相适应。
（4）对人员能力的判断应从其接受教育的程度，培训效果，技能水平，个人职务和岗位经历等综合考虑，选拔能胜任本职工作的人员从事管理和作业活动。
（5）知识产权工作人员主要指知识产权管理人员、专利工程师及兼职内审员等。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544947]序号
	[bookmark: _Toc339544948]文件编号
	[bookmark: _Toc339544949]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544951]1
	IPGL/RLB01-2018
	知识产权人力资源管理办法
	行政部



[bookmark: _Toc484757192][bookmark: _Toc2585533]6.1.2教育与培训
(1)识别和确定知识产权工作人员所必需的能力。制定培训计划并执行，使知识产权工作人员具备相应的知识、技能和经验。
(2) 对公司全体员工和新入职员工开展知识产权知识的宣传普及工作，以提高全体员工和新入职员工的知识产权意识。公司组织全体员工按业务领域和岗位要求开展知识产权培训，使其了解其工作与实现知识产权目标的关系，鼓励员工为实现知识产权管理目标做贡献，并保持记录。
（3）组织针对职能部门负责人、主要业务骨干的知识产权培训教育，根据自身特点和知识产权管理工作的实际需要，灵活实施，合理设置培训教育的内容。保持教育、培训的适当记录。
（4）组织对研究开发等与知识产权关系密切的岗位人员进行知识产权培训，并保持记录。
（5）通过培训等方式确保中、高层管理人员具有一定的知识产权意识，保持教育、培训的适当记录。
（6）通过理论考试、技能考核、业绩评定，评价参加过培训的人员所具备的能力，并确定培训的有效性。
形成的相关文件：培训申请表、培训工作计划、培训实施情况记录
	[bookmark: _Toc339544953]序号
	[bookmark: _Toc339544954]文件编号
	[bookmark: _Toc339544955]文件名称
	所属部门

	1
	IPJL612-01
	培训工作计划
	前沿技术研究院

	2
	IPJL612-02
	培训实施记录
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc331400801][bookmark: _Toc484757193][bookmark: _Toc2585534]6.1.3人事合同
（1）企业新进员工时，在劳动合同中明确员工的知识产权保护责任、权利、义务和工作中产生的知识产权权属。对涉及或可能知悉企业商业秘密等知识产权信息的员工，在合同中规定其负有的保密义务，明确其保密责任义务及知识产权权属。
（2）企业与涉及到核心技术的员工签订竞业禁止合同，要求员工交回属于企业的可能造成公司技术秘密、商业秘密外泄的各种实物和资料，并签订保密协议，以书面形式明确其承担的竞业禁止义务以及员工对涉及的企业商业秘密的保密责任和期限。竞业禁止合同或条款的设立遵循国家有关竞业禁止的规定。
形成的相关文件：劳动合同（知识产权归属协议）、竞业禁止协议书
	[bookmark: _Toc339544962]序号
	[bookmark: _Toc339544963]文件编号
	[bookmark: _Toc339544964]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544966]1
	IPJL613-01
	劳动合同
	行政部

	[bookmark: _Toc339544967]2
	IPJL613-02
	竞业限制协议书
	行政部


[bookmark: _Toc331400802][bookmark: _Toc484757194][bookmark: _Toc2585535]6.1.4入职
（1）了解新进员工已有的知识产权权利义务，避免侵害他人知识产权，进行适当的知识产权背景调查和沟通，以及入职知识产权培训。
（2）公司与员工的劳动合同中明确员工的知识产权保护责任、权利和义务。对涉及或可能知悉公司商业秘密等知识产权信息的员工，规定其负有的保密义务（也可与员工签订专门的保密合同），明确其保密责任和义务。
（3）对于研究开发、产品线等与知识产权关系密切的岗位，应与员工签订专门的知识产权声明文件，明确其保密责任和义务。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544969]序号
	[bookmark: _Toc339544970]文件编号
	[bookmark: _Toc339544971]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544973]1
	IPGL/RLB01-2018
	知识产权人力资源管理办法
	行政部

	[bookmark: _Toc339544974]2
	IPJL614-01
	入职员工知识产权背景调查表
	行政部

	3
	IPJL614-02
	入职知识产权申明
	行政部


[bookmark: _Toc484757195][bookmark: _Toc331400803][bookmark: _Toc2585536]6.1.5离职
（1）员工离职或退休后，进行离职、退休员工的知识产权告知，提醒相应的知识产权事项。
（2）对于涉及核心知识产权的员工离职或退休时，交回属于企业的全部资料、实验数据、仪器设备、样品，并签订保密协议，以书面形式明确知识产权的权属、其承担的竞业禁止义务，以及员工对涉及的企业商业秘密的保密责任和期限。
对重大科研项目或对企业经济利益有重大影响的项目进行前，与相关人员另行签订单项保密合同，约定具体事项。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544978]序号
	[bookmark: _Toc339544979]文件编号
	[bookmark: _Toc339544980]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544982]1
	IPGL/RLB01-2018
	知识产权人力资源管理办法
	行政部

	2
	IPJL615-01
	员工离职结算表
	行政部

	3
	IPJL615-02
	知识产权离职告知书
	行政部


[bookmark: _Toc331400804][bookmark: _Toc484757196][bookmark: _Toc2585537]6.1.6激励
（1）建立激励机制，制定知识产权奖励的制度，明确知识产权创造、保护和运用的奖励报酬，激励员工发明创造的积极性，奖励包括精神奖励和物质奖励。
（2）精神奖励包括各种内外部评奖和荣誉。
（3）物质奖励标准见公司相关文件中的规定。
（4）明确员工在造成知识产权损失时，应承担的责任。
（5）奖励应如实记录，并归档备查。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544985]序号
	[bookmark: _Toc339544986]文件编号
	[bookmark: _Toc339544987]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544989]1
	IPGL/JCB3001-2018
	专利管理办法
	前沿技术研究院

	[bookmark: _Toc339544990]2
	IPGL/YFB01-2018
	研发知识产权管理办法
	前沿技术研究院

	[bookmark: _Toc339544991]3
	IPGL/RLB01-2018
	知识产权人力资源管理办法
	行政部

	4
	IPJL616-01
	专利奖励发放表
	财务部



[bookmark: _Toc331400805][bookmark: _Toc484757197][bookmark: _Toc2585538]6.2基础设施
根据需要配套相关资源，主要的配套资源为知识产权管理软件、数据库、计算机、网络设备、保密设备、办公场所地等。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544993]序号
	[bookmark: _Toc339544994]文件编号
	[bookmark: _Toc339544995]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339544997]1
	IPJL620-01
	知识产权基础设备清单
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc339544998][bookmark: _Toc484757198][bookmark: _Toc2585539]6.3财务资源
（1）设立知识产权工作专项预算，确保知识产权管理活动的有效运转。
（2）公司知识产权工作经费主要包括用于知识产权申请、注册、登记、维持、检索、分析、评估、诉讼和培训等事项；用于知识产权管理机构运行；用于知识产权激励；以及用于保密补贴等费用。
(3)公司加强经费使用监督和管理，确保各知识产权费用的规范使用。同时对年度经费使用实施绩效评估，为下一年度经费预算、经费使用调整、完善经费使用管理提供依据。
(4)知识产权预算资金达50万时，设立知识产权风险准备金。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339544999]序号
	[bookmark: _Toc339545000]文件编号
	[bookmark: _Toc339545001]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545003]1
	IPJL630-01
	知识产权费用预算表
	财务部


[bookmark: _Toc484757199][bookmark: _Toc339545006][bookmark: _Toc2585540]6.4信息资源
(1)公司知识产权信息包括内部信息和外部信息，其收集和维护管理应由前沿技术研究院归口管理。
(2)信息分类：
1)内部信息包括：专利、商标、版权、商业秘密、专有技术、许可证贸易等各类知识产权信息。
2)外部信息包括：国家和各级政府有关知识产权的法律、法规和政策措施，国内外相关专利文献、商标注册等信息，相关专业期刊、图书、杂志等出版物记载的相关技术信息，竞争对手及其产品技术信息等。
(3)信息资源管理：
公司通过下列方式对内外部信息进行收集管理。
1)根据公司的产品、行业等情况识别信息的需求。
2)识别并获得内部和外部的信息来源。
3)将信息转换为对公司有用的知识，并传达给相关人员。
4)利用数据、信息和知识来确定并实现公司的知识产权方针和目标。
5)确保适宜的安全性和保密性。
6)评估使用信息所获得的收益，以便对信息和知识的管理进行改进。
7)信息发布前进行审批。
8)建立知识产权信息数据库并进行有效维护和及时更新。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545007]序号
	[bookmark: _Toc339545008]文件编号
	[bookmark: _Toc339545009]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545011]1
	IPGL/JCB2005-2018
	知识产权信息资源管理控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPJL640-01
	知识产权信息发布审核记录表
	前沿技术研究院

	3
	IPJL640-02
	信息收集渠道表
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757200][bookmark: _Toc331400808][bookmark: _Toc2585541]7基础管理

[bookmark: _Toc484757201][bookmark: _Toc339545014][bookmark: _Toc2585542]7.1获取
(1)公司根据知识产权目标，制定知识产权创造和获取的年度工作计划，明确所需要的知识产权的种类（如专利、商标、著作权等）及创造和获取的方式和途径。
(2)在研发活动项目立项前进行必要的检索，研发过程中进行跟踪检索，成果产出后进行最终检索，并及时办理相应的知识产权获取手续，以防被人抢注或抢先申请，确保知识产权的合法性和有效性。
(3)在知识产权受让进行前和过程中进行必要的检索和分析。
(4)公司针对自主研发活动建立研发管理流程、项目立项、审批制度、知识产权获取审批制度，研发活动记录制度等制度规范。
（5）知识产权研发活动和受让过程中形成完整的文件和记录，使知识产权获取过程具有可追溯性。
（6）公司要保障发明创造人员的署名权。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545015]序号
	[bookmark: _Toc339545016]文件编号
	[bookmark: _Toc339545017]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2009-2018
	知识产权获取控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB3001-2018
	专利管理办法
	前沿技术研究院

	3
	IPGL/JCB3002-2018
	商标管理办法
	前沿技术研究院

	4
	IPGL/JCB3003-2018
	著作权管理办法
	前沿技术研究院

	5
	IPJL710-01
	知识产权申请审批表
	前沿技术研究院

	6
	IPJL710-02
	知识产权检索申请审批表
	前沿技术研究院

	7
	IPJL710-03
	知识产权检索报告
	前沿技术研究院

	8
	IPJL710-04
	公司专利总表
	前沿技术研究院

	9
	IPJL710-05
	知识产权获取工作计划
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc339545026][bookmark: _Toc484757202][bookmark: _Toc2585543]7.2维护
(1)前沿技术研究院对公司拥有的知识产权按照性质、价值等进行分类，建立分类管理档案。
(2)建立知识产权评估流程，由前沿技术研究院对拥有的各类知识产权进行价值评估，以便作出合理科学的知识产权管理决策。
(3)知识产权发生权属变更时，根据公司有关制度，对变更及时办理相关手续。
(4)企业对知识产权实施放弃的，明确审批程序和权限，办理手续，由前沿技术研究院备案。
(5)企业知识产权经费预算和人员充足的情况下可以对知识产权进行分级管理。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545027]序号
	[bookmark: _Toc339545028]文件编号
	[bookmark: _Toc339545029]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2010-2018
	知识产权维护控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB2008-2018
	知识产权评估控制程序
	前沿技术研究院

	3
	IPGL/JCB3001-2018
	专利管理办法
	前沿技术研究院

	4
	IPGL/JCB3002-2018
	商标管理办法
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757203][bookmark: _Toc339545035][bookmark: _Toc2585544]7.3运用
[bookmark: _Toc339545036][bookmark: _Toc484757204][bookmark: _Toc2585545]7.3.1实施、许可和转让
(1)公司根据法律法规的规定，在生产经营过程和市场交易活动中，合理运营知识产权。
(2)在制定知识产权运用、实施、许可、转让策略前，针对企业作为让与方和受让方、许可方和被许可方分别设定调查内容，根据知识产权评估原则对知识产权进行评估。
（3）按照公司的知识产权管理制度、专利管理制度、商标管理制度等内部制度规范管理知识产权运用。
（4）公司知识产权运用过程按照国家法律法规及有关政府部门规章的规定办理相关的手续，并及时备案。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545037]序号
	[bookmark: _Toc339545038]文件编号
	[bookmark: _Toc339545039]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2011-2018
	知识产权实施、许可、转让控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPJL731-01
	知识产权实施、转让、许可申请审批记录
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757205][bookmark: _Toc339545064][bookmark: _Toc2585546]7.4 保护
[bookmark: _Toc484757206][bookmark: _Toc339545065][bookmark: _Toc2585547]7.4.1 风险管理
(l）公司尊重他人知识产权。通过检索、查新等开展侵权的可能性调查，出具调查报告。采取措施防止侵犯别人的知识产权（包括办公、生产等设备及软件）。
(2）前沿技术研究院根据有关法律法规及制度规定，对知识产权实施市场监控，各部门发现任何产品可能涉及他人知识产权的现象应及时向前沿技术研究院书面报告，由前沿技术研究院跟踪和调查，分析可能发生的的纠纷及对企业的损害程度，提出防范预案，活动过程应有记录。
(3）按照知识产权风险分析和预警机制，预防和应对知识产权纠纷。
（4）定期监控产品可能涉及他人知识产权的状况，分析可能发生的纠纷及其对企业的损害程度，提出防范预案。
（5）所有部门按照公司规定，使用公司购买的正版软件。
（6）企业在生产规模扩大，资金预算和人员配备充足的情况下将知识产权纳入企业风险管理体系，对知识产权风险进行识别和评测，并采取相应风险控制措施。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545066]序号
	[bookmark: _Toc339545067]文件编号
	[bookmark: _Toc339545068]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JCB2006-2018
	知识产权风险控制程序
	前沿技术研究院

	2
	IPJL741-01
	知识产权风险监控记录
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757207][bookmark: _Toc339545072][bookmark: _Toc2585548]7.4.2 争议处理
公司监控知识产权被侵犯的情况，适时运用行政和司法途径保护知识产权。在处理知识产权纠纷时，评估诉讼、仲裁、和解等不同处理方式对企业的影响，选取适宜的争议解决方式。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545073]序号
	[bookmark: _Toc339545074]文件编号
	[bookmark: _Toc339545075]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545077]1
	IPGL/JCB2007-2018
	知识产权争议控制程序
	行政部

	2
	IPGL/JCB3007-2018
	知识产权应急方案
	行政部

	3
	IPJL742-01
	知识产权纠纷记录台账
	行政部



[bookmark: _Toc339545087][bookmark: _Toc484757208][bookmark: _Toc2585549]7.5 合同管理
公司对经营中签署的涉及知识产权内容合同进行规范的管理，明确知识产权权属、权利、义务条款。在合同签订前进行事先评审，合同变更后进行跟踪评审，避免因知识产权问题遭受损失。合同由各部门专人负责保管。
(l）公司与外单位签订的合同主要包括公司与合作方的合同（如委托开发合同、合作开发合同等），知识产权运用合同（如许可合同、转让合同、以及投资入股合同等），产品贸易合同（如购销合同、展览展销合同、加工承揽合同等），知识产权委托合同（检索与分析、预警、申请、诉讼、侵权调查与鉴定、管理咨询等）。
 (2)公司签订对外合同或合同变更之前，对合同标的涉及的知识产权内容进行审查，根据合同的内容和性质，明确相应的知识产权权属和双方权利义务条款。
(3)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，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)对于知识产权运用方面的合同（如专利权转让、许可合同等），尽量采用国家有关行政主管部门现有格式合同示范文本。
(5)对某些合同（如专利权、商标权转让合同）国家法律规定需要办理相关审批手续后才能生效的，在合同签订后，及时办理相应手续。
(6)对检索与分析、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托业务签订书面合同，并约定知识产权权属、保密等内容。
(7)在进行委托开发或合作开发时，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。
(8)承担涉及国家重大专项等政府支持项目时，了解项目相关的知识产权管理规定，并按照要求进行管理。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545088]序号
	[bookmark: _Toc339545089]文件编号
	[bookmark: _Toc339545090]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545092]1
	IPGL/JCB3004-2018
	知识产权合同管理办法
	行政部

	[bookmark: _Toc339545093]2
	IPJL750-01
	合同知识产权审查表
	行政部


[bookmark: _Toc484757209][bookmark: _Toc339545096][bookmark: _Toc2585550]7.6保密
公司对经营中认定的秘密进行规范的管理，明确其知识产权权属、权利、义务条款，在秘密确认前进行评审，秘密确认后进行跟踪检查，以避免泄密遭受损失。
(l)公司按照规定或者组织专家，对商业秘密申请进行评审及确认密级、保密期限和涉密人员。对保密期限到期的商业秘密进行重新评审，确定是否解密或续签。
(2)确定秘密管理内容、秘密载体、管理方法、管理范围与管理程序，对秘密产生过程中载有秘密相关信息的存储介质和废旧载体管理，对涉及重大科研项目或对企业经济利益有重大影响的相关人员保密管理，对外交流、论文审核管理，对发现泄漏企业秘密事件和涉密人员应急管理。
(3)保密的范围包括明确涉密人员，设定保密等级和接触权限；明确可能造成知识产权流失的设备，规定使用目的、人员和方式：明确涉密信息，规定保密等级、期限和传递、保存及销毁的要求：明确涉密区域，规定客户及参访人员活动范围等。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545097]序号
	[bookmark: _Toc339545098]文件编号
	[bookmark: _Toc339545099]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545101]1
	IPGL/JCB3006-2018
	保密规定
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB3001-2018
	专利管理办法
	前沿技术研究院

	3
	IPJL760-01
	涉密人员清单
	前沿技术研究院

	4
	IPJL760-02
	涉密设备清单
	前沿技术研究院

	5
	IPJL760-03
	涉密区域清单
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757210][bookmark: _Toc339545106][bookmark: _Toc2585551]8实施和运行
[bookmark: _Toc484757211][bookmark: _Toc339545107][bookmark: _Toc2585552]8.1立项
(1)前沿技术研究院负责制定项目研发计划，项目立项前进行知识产权的检索调查，分析该项目所涉及的知识产权信息，包括各关键技术的专利数量、地域分布和专利权人信息等；通过知识产权分析及市场调研相结合，明确该产品潜在的合作伙伴和竞争对手；编制立项报告（如开题报告、项目申报书、项目申请书等）；进行知识产权风险评估，并将评估结果、防范预案作为项目立项与整体预算的依据，避免重复研发和资源浪费。
(2)立项报告内容包括：对项目领域的科技文献、专利文献进行检索，对该技术领域的现有技术发展状况、知识产权状况和竞争对手状况进行分析。
(3)随着设计和开发的进展，必要时更新研发计划。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545108]序号
	[bookmark: _Toc339545109]文件编号
	[bookmark: _Toc339545110]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/YJB01-2018
	研发知识产权管理办法
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB3005-2018
	档案管理办法
	行政部

	3
	IPJL810-01
	科研计划
	前沿技术研究院

	4
	IPJL810-02
	立项报告
	前沿技术研究院

	5
	IPJL810-03
	研发项目知识产权状况分析报告
	前沿技术研究院

	6
	IPJL810-04
	研发项目知识产权检索活动记录
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc339545119][bookmark: _Toc484757212][bookmark: _Toc2585553]8.2研究开发
(l)前沿技术研究院对研究与开发活动中形成的档案和记录进行管理，使研发活动具有可追溯性，并准确界定研发创新成果的知识产权权利归属。
(2)前沿技术研究院建立研发活动的知识产权跟踪检索与监督制度，及时调整研发策略和内容，避免资源浪费与规避侵权风险。
(3)研究与开发活动中的知识产权管理由前沿技术研究院实施。
(4)研发成果产出后研发人员进行最终文献检索，由前沿技术研究院组织评估、确认，形成知识产权评估报告。
(5)评估报告明确取得知识产权的可能性、知识产权类型及保护建议，报董事长审批，采取相应的保护措施。
(6)在对知识产权信息、相关文献及其他公开信息进行检索分析的基础上，制定知识产权规划。
(7)督促研究人员及时报告研究开发成果，建立研发成果信息发布审批制度，研发成果信息按规定的程序审批后对外发布。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545120]序号
	[bookmark: _Toc339545121]文件编号
	[bookmark: _Toc339545122]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/YJB01-2018
	研发知识产权管理办法
	前沿技术研究院

	2
	IPGL/JCB3005-2018
	档案管理办法
	行政部


[bookmark: _Toc339545129][bookmark: _Toc484757213][bookmark: _Toc2585554]8.3采购
(l)公司加强对原材料、设备等采购活动的知识产权管理。
(2)对涉及知识产权标记的产品由行政部识别供方的相关知识产权信息并向供方收集，必要时要求供方提供权属证明，并按规定进行知识产权的标识。
(3)加强对供方信息、供货渠道、进价策略等信息资料的保密工作，防止商业秘密泄漏。
(4)对采购产品的知识产权进行监管，采购合同中明确知识产权权属、许可适用范围、侵权责任承担等。
(5)采购活动的知识产权管理由前沿技术研究院与行政部配合实施。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545130]序号
	[bookmark: _Toc339545131]文件编号
	[bookmark: _Toc339545132]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545134]1
	IPGL/CGB01-2018
	采购活动知识产权管理办法
	行政部

	[bookmark: _Toc339545135]2
	IPJL830-01
	供应商知识产权情况调查表
	行政部


[bookmark: _Toc339545137][bookmark: _Toc484757214][bookmark: _Toc2585555]8.4检验检测（生产）
(1)检验检测中心负责实施检验检测过程的知识产权管理，对涉及知识产权的内容提交前沿技术研究院组织评估，采取保护措施。管理内容包括检验检测过程中形成的技术方法改进与创新、合理化建议、阶段性发明创造等成果。
(2)委托加工、来料加工、贴牌生产等对外协作生产设计的过程中，在加工、生产合同中设立知识产权条款，明确双方知识产权权利义务，界定权属、保密责任、加工标的发生侵权时对方应承担的责任等，同时合同中应明确许可使用范围。
(3)生产设计过程中形成的不宜对外公开的文件记录，按知识产权保密的规定采取相应的保密措施。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545138]序号
	[bookmark: _Toc339545139]文件编号
	[bookmark: _Toc339545140]文件名称
	所属部门

	1
	IPGL/JYB01-2018
	检测服务知识产权管理办法
	检验检测中心


[bookmark: _Toc484757215][bookmark: _Toc339545147][bookmark: _Toc2585556]8.5销售和售后
(l)产品销售前，市场部对市场同类产品知识产权状况进行调查分析（专利分布、商标注册情况），对公司产品的知识产权建立保护机制，并防止销售侵犯他人知识产权的产品。
 (2)产品投入市场后，建立产品销售市场监控程序。通过市场销售网络和营销队伍，监控同类产品的市场投放情况。通过产品信息发布会、展览会、各类媒体广告、网络等多种途径收集同类产品来源信息。
(3)一旦发现同类产品涉嫌侵犯公司知识产权，应立即开展调查，进行重点信息收集，掌握并保全对方侵权证据，积极采取维权措施，确保侵权行为能得到及时有效的制止和处理。
(4)产品升级或市场环境发生变化时，及时进行跟踪调查，调整知识产权保护和风险规避方案，适时形成新的知识产权。
(5)市场部建立侵权记录，整理侵权材料，并形成档案。
(6)销售活动中的知识产权管理由市场部与前沿技术研究院配合实施。
(7)在产品宣传、销售、会展等商业活动前制定知识产权保护或风险规避方案。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545148]序号
	[bookmark: _Toc339545149]文件编号
	[bookmark: _Toc339545150]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545152]1
	IPGL/SCB01-2018
	市场知识产权管理办法
	市场部

	[bookmark: _Toc339545153]2
	IPJL750-01
	合同知识产权审查表
	市场部

	3
	IPJL850-01
	售前市场知识产权调查及应对措施记录表
	市场部

	4
	IPJL850-02
	市场知识产权监控记录表
	市场部

	5
	IPJL850-03
	知识产权评估及获取记录表
	前沿技术研究院

	6
	IPJL850-04
	知识产权风险规避方案
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc484757216][bookmark: _Toc339545157][bookmark: _Toc2585557]9审核和改进
[bookmark: _Toc339545159][bookmark: _Toc484757217][bookmark: _Toc2585558]9.1内部审核
(l)公司建立、保持和实施内部审核程序，以确保其知识产权管理体系符合标准的要求，其评价结果作为管理评估的输入材料。
(2)前沿技术研究院负责制定内部评审计划，定期进行内部评价。
(3)内部评审人员具有相应的资质要求。
(4)内部评审程序：
1)制定内部评审实施计划，包括评价目的、范围、准则、方法等。
2)评价准备，成立评审组，进行文件准备。
3)实施评审。
4)分析评价审结果，编制评价报告，提出改进措施并跟踪验证。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545160]序号
	[bookmark: _Toc339545161]文件编号
	[bookmark: _Toc339545162]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545164]1
	IPGL/JCB2012-2018
	知识产权管理体系内部审核程序
	前沿技术研究院

	[bookmark: _Toc339545165]2
	IPJL910-01
	内部评审计划
	前沿技术研究院

	[bookmark: _Toc339545166]3
	IPJL910-02
	内部评审记录
	前沿技术研究院

	[bookmark: _Toc339545167]4
	IPJL910-03
	内部评审报告及改进措施
	前沿技术研究院


[bookmark: _Toc339545169][bookmark: _Toc484757218][bookmark: _Toc2585559]9.2分析与改进
(1)前沿技术研究院采用适宜方法对检查或其他来源的信息进行分析，以验证其是否保持实现预期结果的能力。
(2)识别需监视和测量的过程涉及产品实现的全过程。
(3)对过程能力进行分析，分析过程的输入、活动和输出是否满足预期目标，对照预定目标找出差距，分析原因，找出改进方法。
(4)在过程的监视和测量中采用统计技术在内的适宜方法。
(5)分析结果应传递到相关部门，并为公司决策提供有效的支持。
(6)改进的信息来源：
1)方针、目标执行情况。
2)管理评审、内部评审结果。
3)体系过程检查、分析结果。
4)相关方（如第三方评审部门）提出的问题。
(7)前沿技术研究院根据以上信息反映的问题，确定责任部门。
(8)由责任部门对问题进行原因分析，与前沿技术研究院配合制定和落实改进措施，并实施改进。
(9)前沿技术研究院追踪验证改进措施，以促进知识产权管理体系的持续改进。
形成的相关文件：
	[bookmark: _Toc339545170]序号
	[bookmark: _Toc339545171]文件编号
	[bookmark: _Toc339545172]文件名称
	所属部门

	[bookmark: _Toc339545174]1
	IPJL910-03
	内部审核改进措施实施验证记录
	前沿技术研究院



 (
8
)
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _Toc2585560]附录 A 公司知识产权体系组织机构图
 (
前沿技术研究院院长
(管理者代表)
)[image: ]

[bookmark: _Toc492629893][bookmark: _Toc331400832][bookmark: _Toc484757220][bookmark: _Toc271293353][bookmark: _Toc2585561]附录B 知识产权管理体系制度文件目录
	序号
	文件名称
	文件编号
	归口部门
	

	1. 
	知识产权管理体系文件控制程序
	IPGL/JCB2001-2018
	前沿技术研究院
	

	2. 
	知识产权管理体系记录控制程序
	IPGL/JCB2002-2018
	前沿技术研究院
	

	3. 
	法律法规和其他要求的获取及合规性评价控制程序
	IPGL/JCB2003-2018
	前沿技术研究院
	

	4. 
	专利管理办法
	IPGL/JCB3001-2018
	前沿技术研究院
	

	5. 
	商标管理办法
	IPGL/JCB3002-2018
	前沿技术研究院
	

	6. 
	著作权管理办法
	IPGL/JCB3003-2018
	前沿技术研究院
	

	7. 
	知识产权管理体系管理评审控制程序
	IPGL/JCB2004-2018
	前沿技术研究院
	

	8. 
	知识产权人力资源管理办法
	IPGL/RLB01-2018
	行政部
	

	9. 
	研发知识产权管理办法
	IPGL/YJB01-2018
	前沿技术研究院
	

	10. 
	知识产权信息资源管理控制程序
	IPGL/JCB2005-2018
	前沿技术研究院
	

	11. 
	知识产权风险控制程序
	IPGL/JCB2006-2018
	前沿技术研究院
	

	12. 
	知识产权争议控制程序
	IPGL/JCB2007-2018
	行政部
	

	13. 
	知识产权评估控制程序
	IPGL/JCB2008-2018
	前沿技术研究院
	

	14. 
	知识产权获取控制程序
	IPGL/JCB2009-2018
	前沿技术研究院
	

	15. 
	知识产权维护控制程序	
	IPGL/JCB2010-2018
	前沿技术研究院
	

	16. 
	知识产权合同管理办法
	IPGL/JCB3004-2018
	行政部
	

	17. 
	档案管理办法
	IPGL/JCB3005-2018
	行政部
	

	18. 
	保密规定
	IPGL/JCB3006-2018
	前沿技术研究院
	

	19. 
	知识产权实施、许可、转让控制程序
	IPGL/JCB2011-2018
	前沿技术研究院
	

	20. 
	知识产权管理体系内部审核程序
	IPGL/JCB2012-2018
	前沿技术研究院
	

	21. 
	采购活动知识产权管理办法
	IPGL/CGB01-2018
	行政部
	

	22. 
	检测服务中知识产权管理办法
	IPGL/JYB01-2018
	检验检测中心
	

	23. 
	市场知识产权管理办法
	IPGL/SCB01-2018
	市场部
	

	24. 
	知识产权应急方案
	IPGL/JCB3007-2018
	行政部
	


[bookmark: _Toc484757221][bookmark: _Toc492629894]











[bookmark: _Toc2585562]附录C知识产权管理体系记录文件清单
	序号
	文件名称
	文件编号
	保存部门
	标准条款
	保存期限

	1
	文件发布审核记录
	IPJL422-01
	前沿技术研究院
	4.2.2
	三年

	2
	发布文件记录
	IPJL422-02
	前沿技术研究院
	4.2.2
	三年

	3
	发件回收记录
	IPJL422-03
	前沿技术研究院
	4.2.2
	三年

	4
	文件销毁申请表
	IPJL422-04
	前沿技术研究院
	4.2.2
	三年

	5
	外来文件记录清单
	IPJL424-01
	前沿技术研究院
	4.2.4
	三年

	6
	文件资料接收清单
	IPJL424-02
	前沿技术研究院
	4.2.4
	三年

	7
	年度知识产权目标分解表
	IPJL532-01
	前沿技术研究院
	5.3.2
	三年

	8
	年度知识产权考核记录表
	IPJL532-02
	前沿技术研究院
	5.3.2
	长期

	9
	部门知识产权目标文件
	IPJL532-03
	前沿技术研究院
	5.3.2
	长期

	10
	法律法规及其他要求一览表
	IPJL533-01
	前沿技术研究院
	5.3.3
	有效期后三年

	11
	管理评审计划
	IPJL553-01
	前沿技术研究院
	5.5.3
	三年

	12
	管理评审报告
	IPJL553-02
	前沿技术研究院
	5.5.3
	三年

	13
	管理评审会签到表
	IPJL553-03
	前沿技术研究院
	5.5.3
	三年

	14
	管理评审输入材料
	IPJL553-04
	前沿技术研究院
	5.5.3
	三年

	15
	知识产权岗位说明书
	IPJL611-01
	行政部
	6.1.2
	三年

	16
	培训工作计划
	IPJL612-01
	前沿技术研究院
	6.1.2
	三年

	17
	培训记录表
	IPJL612-02
	前沿技术研究院
	6.1.2
	三年

	18
	培训签到表
	IPJL612-03
	前沿技术研究院
	6.1.2
	三年

	19
	劳动合同
	IPJL613-01
	行政部
	6.1.3
	长期

	20
	竞业禁止协议
	IPJL613-02
	行政部
	6.1.3
	长期

	21
	入职员工知识产权背景调查表
	IPJL614-01
	行政部
	6.1.4
	长期

	22
	入职知识产权申明
	IPJL614-02
	行政部
	6.1.4
	长期

	23
	员工离职结算表
	IPJL615-01
	行政部
	6.1.5
	三年

	24
	知识产权离职告知书
	IPJL615-02
	行政部
	6.1.5
	三年

	25
	专利奖励发放表
	IPJL616-01
	前沿技术研究院
	6.1.6
	长期

	26
	知识产权基础设备清单
	IPJL620-01
	前沿技术研究院
	6.2
	长期

	27
	知识产权费用预算表
	IPJL630-01
	财务部
	6.3
	长期

	28
	知识产权信息发布审核记录表
	IPJL640-01
	前沿技术研究院
	6.4
	三年

	29
	信息收集渠道表
	IPJL640-02
	前沿技术研究院
	6.4
	三年

	30
	竞争对手知识产权分析报告
	IPJL640-03
	前沿技术研究院
	6.4
	三年

	31
	所属领域知识产权报告
	IPJL640-04
	前沿技术研究院
	6.4
	三年

	32
	知识产权申请审批表
	IPJL710-01
	前沿技术研究院
	7.1
	三年

	33
	知识产权检索申请审批表
	IPJL710-02
	前沿技术研究院
	7.1
	三年

	34
	知识产权申请前检索报告
	IPJL710-03
	前沿技术研究院
	7.1
	三年

	35
	知识产权获取工作计划
	IPJL710-04
	前沿技术研究院
	7.1
	三年

	36
	专利管理台账
	IPJL720-01
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	37
	商标管理台账
	IPJL720-02
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	38
	著作权管理台账
	IPJL720-03
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	39
	域名清单
	IPJL720-04
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	40
	知识产权评估申请表
	IPJL720-05
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	41
	知识产权评估报告
	IPJL720-06
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	42
	知识产权变更、放弃审批表
	IPJL720-07
	前沿技术研究院
	7.2
	三年

	43
	知识产权运用记录表
	IPJL731-01
	前沿技术研究院
	7.3.1
	三年

	44
	知识产权实施、转让、许可申请审批表
	IPJL731-02
	前沿技术研究院
	7.3.1
	三年

	45
	知识产权风险监控表
	IPJL741-01
	前沿技术研究院
	7.4.1
	三年

	46
	知识产权纠纷记录台账
	IPJL742-01
	行政部
	7.4.2
	长期

	47
	合同知识产权审查表
	IPJL750-01
	前沿技术研究院
	7.5
	长期

	48
	涉密人员清单
	IPJL760-01
	前沿技术研究院
	7.6
	长期

	49
	涉密设备清单
	IPJL760-02
	前沿技术研究院
	7.6
	长期

	50
	涉密区域清单
	IPJL760-03
	前沿技术研究院
	7.6
	长期

	51
	涉密信息清单
	IPJL760-04
	前沿技术研究院
	7.6
	长期

	52
	科研计划
	IPJL810-01
	前沿技术研究院
	8.1
	五年

	53
	立项报告
	IPJL810-02
	前沿技术研究院
	8.1
	五年

	54
	研发项目知识产权检索报告
	IPJL810-03
	前沿技术研究院
	8.1
	五年

	55
	供应商知识产权情况调查表
	IPJL830-01
	行政部
	8.3
	五年

	57
	供方知识产权权属声明
	IPJL830-02
	行政部
	8.3
	五年

	58
	合理化建议表
	IPJL840-01
	检验检测中心
	8.4
	五年

	59
	市场（技术）情况监控表
	IPJL850-01
	市场部
	8.5
	三年

	60
	市场知识产权监控记录
	IPJL850-02
	市场部
	8.5
	三年

	61
	知识产权风险规避方案
	IPJL850-03
	市场部
	8.5
	三年

	62
	内部审核计划
	IPJL910-01
	前沿技术研究院
	9.1
	三年

	63
	内部审检查表
	IPJL910-02
	前沿技术研究院
	9.1
	三年

	64
	内审不符合报告
	IPJL910-03
	前沿技术研究院
	9.1
	三年

	65
	内部审核报告
	IPJL910-04
	前沿技术研究院
	9.1
	三年

	66
	内审首末次会议签到表
	IPJL910-05
	前沿技术研究院
	9.1
	三年

	67
	内部审核改进措施实施验证记录
	IPJL910-06
	前沿技术研究院
	9.1
	三年
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