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1. 目的

制定确实有效的研究与开发流程，以确保企业产品及生产方法符合市场需求，实现产业结构的优化与产品结构的调整，增强企业的市场竞争力。同时有效保护公司在研究与开发中取得的知识产权成果。

2. 适用范围

适用于本公司产品的研发过程的控制。

3. 职责

3.1 销售部、研发部负责考察市场，选择合适产品项目，汇报到研发总监，并由采购部做好研发过程中的物料及仪器的采购工作；

3.2 总裁负责评审项目可行性，召开研发一部会议，确定可行后立项；

3.3 研发一部负责编制监督执行产品设计开发计划，设计和开发全过程的组织和协调，开发新项目的整个实验过程并记录相关数据，找出试验的最佳条件，发现实验过程中的问题并予以解决，最终确定可实行方案以投入生产。

研发一部保留好设计开发活动中形成的记录，按《知识产权体系记录控制程序》的要求进行管理。

3.4 研发二部职责

3.4.1 负责对此项目所涉及领域的知识产权信息、相关文献及其他公开信息进行检索，并对项目的技术发展状况、知识产权状况和竞争对手状况等进行分析；

3.4.2 在检索分析的基础上，制定知识产权规划，形成《知识产权规划台账》；

3.4.3 跟踪与监控研究开发活动中的知识产权，适时协助技术开发部调整研究开发策略和内容，避免或降低知识产权侵权风险；

3.4.4 配合研发一部督促研究人员及时报告研究开发成果；

3.4.5 及时对研究开发成果进行评估和确认，明确保护方式和权属归属，适时形成知识产权。

4. 程序

4.1 项目选择

4.1.1 销售部考察市场获取项目

4.1.1.1 销售部考察市场，选择合适产品项目，汇报到副总及总裁处，总裁评审后召开研发一部会议，研发一部进行项目技术考察，撰写项目可行性报告，上报总裁评审。

4.1.1.2 研发二部负责对该产品项目所涉及到的领域的知识产权信息、相关文献及其他公开信息进行检索，对项目的技术发展状况、知识产权状况和竞争对手状况等进行分析。充分分析及评估后，形成《项目知识产权信息分析报告》，上报总裁评审。

4.1.1.3 总裁批准后由研发二部负责查新检索，形成《知识产权检索分析报告》，并且做好《项目立项报告》，研发工作进入实施阶段。

4.1.2 研发一部直接获取项目

研发一部直接获取项目，撰写技术报告后上报上级领导，总裁评审后安排市场信息部进行市场调研，同时安排研发二部对其所涉及到的知识产权信息、相关文献及其他公开信息进行检索，对项目的技术发展状况、知识产权状况和竞争对手状况等进行分析。充分分析及评估后，形成《项目知识产权信息分析报告》。反馈信息无异议后，技术开发部进行知识产权规划后更深入研究。

4.2 项目实施

实施阶段分为：小试阶段、中试阶段、试生产阶段三个阶段。

4.2.1 小试阶段

本阶段是在该项目经本公司领导评审通过后实施，即此项目具有很强的可操作性、市场前景、创新性的情况下实施。目的是为该项目的中试过程做准备，确定优化的反应条件，通过小试发现或推测生产过程中的潜在问题，测试数据、出现的问题及解决方法、扩大规模生产可能出现的问题等均需形成文字归档，以便后续扩大生产时查阅。

研发二部对整个小试阶段的知识产权进行跟踪和监控，形成《知识产权检索分析报告》。在检索分析的基础上，制定《知识产权规划台账》。若研究开发过程中的知识产权发生变化，需协助技术开发部适时调整研究开发策略和内容。

4.2.2 中试阶段

本阶段是在该项目经本公司领导评审中试计划并通过后实施，即此项目产品即将进入市场的情况下实施。目的是为了该产品初步进入市场，技术开发部门和生产车间获取详尽的生产技术资料。

中试过程是在小试基础上，为最终投产做准备，确定生产装置流程、优化工艺条件、培训员工等，通过中试发现采购、生产、仓储、流通等各环节的问题，生产数据、出现的问题及解决方法、投产可能出现的问题等均需形成文字归档，以便后续投产时查阅。

研发二部对整个中试阶段的知识产权进行跟踪和监控，形成《知识产权检索分析报告》。在检索分析的基础上，制定《知识产权规划台账》。若研究开发过程中的知识产权发生变化，需协助研发一部适时调整研究开发策略和内容。

4.2.3 试生产阶段

试生产阶段程序如下：

此阶段是在该产品技术条件成熟，公司确定投资建设该项目的情况下进行。

研发一部设计优化工艺流程。

生产部确定设备目录。

财务部进行资金评估。

研发二部对整个小试阶段的知识产权进行跟踪和监控，形成《知识产权检索分析报告》。在检索分析的基础上，制定《知识产权规划台账》。若研究开发过程中的知识产权发生变化，需协助研发一部适时调整研究开发策略和内容。

由研发一部进行立项申请批复。

生产装置完工，测试合格后进入试生产阶段，生产出合格产品并优化工艺条件后，包装入库。同时申报发明专利或实用新型专利。

4.3 档案管理

4.3.1 项目管理流程中数据文档进行整理交技术开发部备案归档。

4.3.2 正式生产后，前期实施阶段的报批文件如：立项文件、安评、环评、设备工艺图纸，操作工艺参数、专利等均交档案室归档。

4.4 研发成果的管理规定

4.4.1 研发一部将研究与开发情况以及所取得的各项研究与开发的成果完整、确实、客观、及时的向研发二部做出汇报。

4.4.2 研发二部对研发结果进行专利文献、科技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，并填写审查意见，形成《知识产权检索报告》，再由研发一部和研发二部对研发成果进行评估，明确保护方式和权益归属。

4.4.3 根据评估结果，需要申请专利的，应及时提请研发二部按照专利管理流程组织专利申请；需要保密的，按照企业保密管理工作流程，责成技术开发部采取相应的保密措施。相应的评估报告、保密资料、知识产权申请登记等资料都要形成档案，归档保存。

4.4.4 无异议后将研发成果上报给总裁，经总裁批准后，将研发成果按《知识产权信息资源控制程序》进行发布。

5. 相关文件

《外来文件与记录控制程序》。

6. 相关记录

《项目知识产权信息分析报告》

《知识产权检索申请表》

《知识产权检索分析报告》

《项目立项报告》

《知识产权评估表》

《知识产权规划台账》

《知识产权申请审批表》

《试制记录》

《研发过程知识产权监控记录》


