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为了维护公司的知识产权各类文件档案资料，保障公司的文件档案资料的编制、评审、
批准、标识、发放、使用、更改、回收、作废等过程得到有效控制，特制定本程序。
2.范围
本程序适用于公司知识产权管理体系文件、过程文件、外来文件以及法律法规和其他要求的管理和控制。
3.职责
3.1本程序文件由综合管理办公室归口管理，负责公司文件的编号、标识、发布、发放、修改、回收、保存和废止工作，确保文件始终处于受控的状态；
3.2最高管理者应参与制定公司的知识产权方针和目标、战略规划等文件。管理者代表负责对文件进行审核；最高管理者负责对文件进行批准。
3.3知识产权部应协助管理者代表制定公司的知识产权管理手册文件；
3.4各职能部门负责起草、修改、保存与本部门相关的程序文件或管理制度文件，并监督文件的贯彻实施，以及文件的定期备份；
3.5对于公司分发的其它文件如知识产权管理手册、知识产权方针和目标等全局性文件，各职能部门应在部门员工内部进行传达并保存好相关文件。
4.工作程序
4.1文件分类
4.1.1知识产权体系文件分为公司全局性文件，如方针、目标、战略、规划、年度目标等，还有一些职能性文件，如程序文件和制度文件等。
4.1.2 综合管理办公室应按照文件类别对文件进行分类管理，可按不同的文件层次（如管理手册、管理制度、程序文件等）进行分类，也可按照内部文件和外来文件进行分类，在同一分类下还可以按照不同的管理对象（比如专利、商标等）进行分类管理，还可按照不同的秘密级别进行管理。总的分类原则就是要便于检索、识别和取用。
4.1.3公司的文件按照秘密级别可分为绝密、机密、秘密三类文件，并在文件上予以标识。
4.2文件的储存和保存
公司的文件主要分为电子版和纸质版，其载体可采用如下媒体形式或类型：纸张、磁盘、磁带、U盘、光盘、照片或样本，以及其他电子媒体或它们的组合。
综合管理办公室按照文件类别对体系文件进行分类保存，如果是纸质文件，则用档案袋或文件夹进行分类保存，存放于干燥阴凉处；如果是电子文档，则保存在公司指定的服务器的路径，并设置不同的文件夹名称，方便识别和检索。
4.3文件编号
知识产权管理体系文件编号规则如下：
管理手册编号：CTY-IPSC—年号
管理程序/制度编号：CTY-IPGL--序号
记录文件：CTY-IPJL-序号
版本号：V1.0、2.0、3.0……
序号： 01、02、03……
发放编号：部门-序号
4.4文件的审批和发布
4.4.1文件由相关责任部门起草并报管理者代表审核，再报总经理批准，综合管理办公室再发文公布。
4.4.2综合管理办公室对各类文件的审批情况进行登记，形成《文件发布审批记录表》。
4.5文件的修订和更改
4.5.1文件起草部门根据相关法律、法规、政策的变化，员工的反馈意见、政府主管部门的
要求、公司组织架构及职能分工调整、针对内审、管理评审以及外部审核提出的改进措施、
公司管理改进提升的需要等，组织相关人员进行修改。
4.5.2文件起草部门及执行部门根据文件在贯彻实施中的适宜性、操作性、有效性的问题，
均可向综合管理办公室提出改进建议。
4.5.3文件需修改、补充时，由该文件起草部门填写《文件修订审批表》，写明相应条款内容
的变更内容，报部门领导审定后，再报总经理批准，综合管理办公室再发文公布。
4.5.4文件经过修改或换版后，综合管理办公室对各类文件的审批情况页需要再进行登记，
并形成《文件发布审批记录表》。
4.6文件的发放、回收、作废
4.6.1综合管理办公室在发放管理文件时，如果是纸质文件，按照发放编号进行编号登记后发放。如果是电子文档，则直接通过公司内部网络进行文件传递。纸质文件收发过程中应形成《文件收发登记表》。
4.6.2综合管理办公室在发放修订文件后，原有版本即时失效。对于作废或失效的文件保存
期限为5天，5天后在公司内部发出销毁通知，如认为无需保留或无异议，5天后由综合管
理办公室立即进行销毁或删除； 
4.6.3任何需要保留作为参考或法律目的的失效文件，综合管理办公室应进行适当的标识，如标注“已失效”字样以及失效日期。
4.7电子文件控制
4.7.1电子文件统一存放于公司指定的电子设备上。当公司的文件电子网络处理系统已按规
定设置相应权限签署时，可保存媒体形式记录，其他均应保存文本形式记录。
4.7.2文件接收部门应根据部门使用情况，下载/转发需由本部门执行的电子媒体文件，建立
收文记录，并控制文件的有效性。
4.7.3电子文件（包括软件）需以U盘、移动硬盘或光盘、或者直接通过服务器的形式定期
备份（1次/年）。
4.8本规定自发文之日起执行，由综合管理办公室负责解释。
5. 相关的记录文件
《文件发布审批记录表》
《文件修订审批表》
《文件收发登记表》

