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1、 目的
为保障本公司人员对知识产权信息资源的有序的、合法的获取和利用，规定如何获取知识产权信息资源以及如何利用信息资源的方法，特制订本程序。
2、 范围
本文件适用于本公司所有人员。
3、 职责
3.1 知识产权部：
①建立信息收集渠道、定期获取所属领域、竞争对手的知识产权信息；
②对知识产权信息进行分类筛选和分析加工，以便于利用；
③在对外发布信息之前进行相应审核。
3.2 知识产权部主管：
①对知识产权部是否按时发布知识产权信息资源负责；
②负责对外信息发布的审批。
3.3 各需求部门负责及时提出需求以及信息使用反馈。
4、定义
   信息资源：信息资源是指以文字、图形、图像、声音、动画和影像等形式储存在一定的载体上并可供利用的信息，包括但不限于以下两类信息：
   内部信息包括：公司内部的专利、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；
   外部信息包括：公司所属领域、与公司产品或技术相关的专利文献、专业期刊、图书、杂志等出版物记载的相关技术信息；竞争对手信息，包括竞争对手的专利申请、商标注册及其产品和技术信息等。
5、工作程序
    5.1 信息类别
    公司收集的知识产权信息主要分为所属领域的知识产权信息和竞争对手的知识产权信息两大类，在此两大类下，还可以按照知识产权的类型进行细分，包括：专利、商标、著作权等。
5.2 信息收集渠道
    常用的信息收集渠道包括：政府官方网站、行业杂志、期刊和论文相关网站、报纸以及一些公用的或商用的知识产权信息检索平台，知识产权部应负责对信息收集的渠道进行维护，并形成《知识产权信息收集渠道一览表》;
一旦发现有新增或失效的信息收集渠道，知识产权部应及时对《知识产权信息收集渠道一览表》进行更新。
   5.3 信息的收集
   5.3.1 所属领域和竞争对手的知识产权信息收集
    知识产权部不定期的根据《知识产权信息收集渠道一览表》，对所属领域和竞争对手的知识产权信息进行检索和收集，检索的范围包括专利、商标及版权等；并对检索到的信息的有效性进行初步判断，将有效的信息填入《知识产权信息收集表》中。
   5.3.2 信息的收集除了知识产权部的主动收集之外，知识产权部根据各需求部门提交的检索需求，将检索到的有效信息同样记录在《知识产权信息收集表》中。
   5.4 信息分析与利用
   5.4.1 信息分析
将5.3中填入《知识产权信息收集表》中的信息内容，知识产权部应根据信息的内容做进一步的信息的统计分析，形成《知识产权信息分析表》。
   5.4.2 信息共享：如有更新的知识产权信息，知识产权部应在公司内部网络中发布最新的知识产权信息，供需求部门查阅。
   5.4.3 信息利用：各部门需对照《知识产权信息收集表》和《知识产权信息分析表》中的信息加以有效利用，特别是在做专利预警分析和竞争对手分析时，可作为参考。
5.5信息对外发布
   5.5.1 某部门提出对外信息发布需求：公司部门如有对外信息（如招聘信息、产品使用手册、公司宣传册、产品的宣传和参展等）需要发布，则需先填写《知识产权信息对外发布审批表》，经过所在部门领导的审核后，再提交给知识产权部进行审核；
   5.5.2 知识产权部评审：
   ①知识产权部在收到《知识产权信息对外发布审批表》后，由知识产权主管对其进行审批，并填写审批记录；
   ②如审批通过，知识产权主管将《知识产权信息对外发布审批表》发回需求部门并告知可以发布；
   ③如审批不通过，则知识产权主管需在《知识产权信息对外发布审批表》中记录不通过的理由，并告知需求部门，要求其修改对外发布信息，再重复5.5.1，直至通过审批。
   6、相关的记录文件
   《知识产权信息收集渠道一览表》
   《知识产权信息收集表》
《知识产权信息分析表》
   《知识产权信息对外发布审批表》
   

