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1 目的
获取、确认适用于公司知识产权管理的法律、法规、标准及其他要求，确保公司的知识产权管理活动符合规定要求。
2 适用范围
适用于与本公司知识产权管理相关的法律、法规及其他要求的获取、确认。
3 职责
3.1 知识产权部负责收集和跟踪与知识产权管理方面的法律、法规、标准及其他要求。
3.2 其他部门收集到相关要求，反馈给知识产权部。
3.3 知识产权部负责汇总各部门所获取的法律法规、标准要求，进行识别确定，分类登记、归档、分发、统一管理。
3.4 人力资源部和各部门组织全体员工学习知识产权方面的法律、法规和其它要求。
4 工作程序
4.1 获取与确认
4.1.1 知识产权管理方面的法律法规及相关要求主要包括：我国颁布施行的知识产权法律、法规、签订的国际条约、企业知识产权管理标准、国家出台的战略纲要、产业政策各级地方人大、政府颁布的有关知识产权的法规政策及其他通知、客户、渠道商、服务机构等相关方提出的要求等。
4.1.2 获取渠道包括：知识产权相关媒体（包括网站和报纸、杂志等）、政府机关、行业协会、服务机构、参会等。
4.1.3 知识产权部负责收集与知识产权相关的法律法规及其他要求。
4.1.4 各部门收集到适用于本公司知识产权管理的法律法规要及时反馈至知识产权部。
4.1.5 知识产权部以及各部门对收集的法律法规及其他要求进行分析和识别，确定适用于本公司的法律、法规及其他要求，记录在《法律法规及其他要求一览表》中。
4.2 传达与跟踪
4.2.1 搜集的法律法规和其他要求文件下发到相关部门后，各部门负责人组织内部员工进行学习。重要的法律、法规要求，人力资源部可采用培训、讲座、广播、板报、报刊等多种形式，向全体员工予以传达，确保了解，并在工作过程中严格遵守。
4.2.2 知识产权部每年1次，通过各种渠道对法律、法规的有效性进行查新，一旦发现废止或新版的法律、法规，应及时确认并登记在《法律法规及其他要求一览表》中，同时发布新版的文件，旧版的文件按照《文件控制程序》中关于作废文件的相关要求处理。
5 相关的程序文件
《文件控制程序》
6 相关的表单文件
《法律法规及其他要求一览表》


