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1. 目的

为跟踪和收集行业及主要竞争对手的知识产权动态，掌握其研发和技术发展动态和市场竞争动态，及时、全面地提供有关知识产权信息，包括知识产权科技情报检索、知识产权风险评估与防范等，作为公司的技术创新和技术发展战略决策的知识产权信息依据。同时，保障公司科研立项、技术引进、投资等活动的成功进行，保障知识产权信息的发布符合公司的保密要求，特制定本程序。

2. 范围

本程序适用于公司相关的知识产权信息资源的管理。

3. 职责

3.1 研发二部

负责建立知识产权信息收集渠道，及时获取所属行业、竞争对手的知识产权信息。

负责对知识产权信息进行分类筛选和分析加工，以便有效利用。

负责对外知识产权信息发布的监督，防止信息泄露。

负责对建立的知识产权信息数据库的有效维护和及时更新。

负责对研发一部递交的研发成果报告进行审查，形成《信息发布审批记录》，确认信息发布方案。

3.2 其他各部门

支持和配合研发二部开展工作，及时提供技术分析等方面的支持。

4. 知识产权内部信息

4.1  知识产权内部信息分类

公司拥有的专利、商标、版权、商业秘密信息。

专利权、商标权等知识产权的转让、许可信息。

公司内部各类知识产权合同信息。

4.2 知识产权内部信息管理

研发二部负责组织专人管理。

设立专门的知识产权内部信息文件夹，形成或建立知识产权数据库，并设置文件夹密码，按《知识产权保密控制程序》规定可接触或可分发人员。

系统地建立知识产权分类台账，按专利、商标、版权、商业秘密、其他等分类，详细查询和记录内部知识产权状况，并每月整理更新，妥善保管，以备查索。

5. 知识产权外部信息

5.1 知识产权外部信息分类

国家、地方有关知识产权的法律法规和政策信息。

国内外专利文献、商标注册信息。

科技文献、图书期刊、报刊等出版物记载的与公司生产经营相关的技术信息。

竞争对手及其产品技术、商标品牌等信息。

5.2 知识产权外部信息管理程序

5.2.1 知识产权外部信息收集

研发二部负责组织专人进行收集。

采用上网查询收集方式

查询国家、地方有关知识产权的法律法规和政策信息网站，如：登录国家知识产权局、地方政府知识产权局网站，获取相关信息资料，整理记录入《法律法规清单》中。

查询国内外专利文献、商标注册信息网站，如：登录国家知识产权局、世界知识产权组织、欧洲专利局、以及世界各国专利局网站，获取相关信息资料。

查询科技文献、图书期刊、报刊等出版物记载的与公司生产经营相关的技术信息网站，获取相关信息资料。

查询竞争对手及其产品技术、商标品牌等信息网站，获取相关信息资料。

纸质信息收集方式，日常工作中进行

可订阅或查询诸如：《中国专利公报》、《发明专利公报》、《实用新型专利公报》、《外观设计专利公报》；国外专利可查询英国的《世界专利索引》、《日本专利文摘》、《美国化学文摘》等世界各国的专利文献出版物。

通过展览会收集各竞争对手的产品、商标等信息。

委托外部专业知识产权信息服务机构进行的信息收集查询。

5.2.2 知识产权信息的开发利用

研发二部负责组织专人进行培训，掌握相关技能，进行知识产权信息的开发利用。

了解各类知识产权信息分类方法。如：国际专利分类法、商标注册用商品及服务国际分类法、欧洲专利分类法、美国专利分类法等；

根据企业产品类别和特点，对收集的信息进行科学的分类和加工，形成方便查找利用的信息，形成知识产权信息分类台账；

开展专利信息的运用工作，提高生产经营效率和管理决策的科学性。如：

科研立项时，进行查新检索，产品或技术研发过程中适时开展跟踪检索，避免重复研究和开发；

生产资料和设备采购中，检索查询拟采购资料或设备是否侵犯他人知识产权；

产品销售时，要检索判断销售产品是否侵犯他人知识产权；

技术或产品出口前，利用知识产权信息，弄清进口国家或地区的知识产权法律法规和拟出口的技术或产品在该国家或地区的专利、商标等知识产权状况，避免出口侵权；

技术或产品引进时，分析拟进口的技术或产品在我国的专利、商标等知识产权的保护状况，避免引进侵权。

5.2.3 知识产权的维护和管理

研发二部负责组织专人管理；

设立专门的知识产权外部信息文件夹，形成或建立知识产权数据库，并设置文件夹密码，按《知识产权保密控制程序》规定可接触或分发人员；

系统地建立知识产权内部信息台账，按专利、商标、版权、商业秘密、其他等分类，详细查询和记录内部知识产权状况，并每月更新，对失效信息及时剔除，妥善保管，以备查索。

6. 知识产权信息的发布程序

6.1 研发一部将所取得的各项研究与开发成果资料完整、准确、客观、及时的向研发二部做出汇报，并填写《信息发布审批记录》；

6.2研发二部对研发结果进行专利文献、技术文献等文献检索审查，审查内容包括发布信息是否侵权、是否泄露公司商业秘密、是否涉及虚假宣传等，同时对研发成果的新颖性、创造性做出评价；

6.3研发二部组织相关部门，邀请符合知识产权保密程序条件人员一同参与评估，形成《信息发布审批记录》，参与人员签署意见，并签字，最后由总裁批准；

6.4根据审查结果，需要申请专利的，应及时提请研发二部按照专利申请管理流程组织专利申请；需要保密的，按照企业保密管理制度，责成研发一部采取相应的保密措施。          

6.5相应的评估报告、保密资料、知识产权申请登记等资料要形成档案，归档保存。

7. 相关文件

《文件控制程序》

《外来文件和记录控制程序》

《知识产权保密控制程序》

8. 相关记录

《知识产权信息收集分析报告》

《信息发布审批记录》


