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1. 目的

对公司对外合同中涉及知识产权条款的内容进行规范管理，避免发生知识产权纠纷。

2. 适用范围

本程序适用于公司涉及到的所有对外合同的制定、评审和修改。

对外合同：包括采购合同、销售合同，与合作方的保密合同、知识产权许可合同、转让合同、委外业务合同等。

3. 职责

3.1 责任部门按需要签订对外合同前，对合同进行评审，提出《合同评审表》，经相关部门评审无异议后方能签订。

3.2 研发二部负责对合同内的知识产权条款进行审查，提出审核建议。

3.3 各职能部门对合同内涉及到本部门工作职责的内容进行评审。

4. 工作程序

4.1 对外合同管理要求

4.1.1 各部门根据业务需要，拟定相关对外合同时，要填写《合同评审表》，合同评审表中涉及知识产权条款由研发二部进行评审，其它部门对合同内涉及到本部门工作职责的内容进行评审。

4.1.2 评审通过后，由合同起草部门的责任人提交至分管部门经理或总监进行审核，无异议后相关职能部门与对外单位签署对外合同。

4.1.3 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时应签订书面合同，并在合同中约定知识产权权属、保密等内容。

4.1.4 在进行委托开发或合作开发时，需要签订书面合同，在合同中约定知识产权权属、许可及利益分配、后续改进的权属和使用等。

4.1.5 若是本公司承担涉及国家重大专项等政府支持的项目时，必须了解与项目相关的知识产权管理规定，并按照要求进行管理。

4.2 合同评审要求

4.2.1合同应符合《中华人民共和国合同法》及其他法律法规的规定，且涉及知识产权条款的合同均由研发二部进行知识产权评审。

4.2.2 《合同评审表》由发出或接收对外合同的责任部门填写，经相关部门逐项评审并签署，最后与签订的对外合同一并由责任部门保存。

4.2.3 对无法满足要求的合同，由责任部门负责对外充分沟通并确定更改。

4.2.4 确立后的合同若需更改，由合同签订人负责与对外协调更改事宜。更改后的合同仍需履行合同评审手续，并及时将修改信息正确地传递到相关方和公司内关部门。

4.2.5 所有销售合同的评审要求、流程均同RX/QEHS-PD12《销售合同评审程序》。

4.2.6 任何对外合同，在经过《合同评审表》评审后无异议时才能有效；有异议时，必须在解决异议之后重新按合同评审规定评审无异议后方可有效。

5．相关文件

《销售合同评审程序》

《知识产权体系采购管理程序》

6．相关记录

《合同评审表》  

