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1、 目的
为了维护公司知识产权，保障公司各项知识产权获取工作的高效有序进行，促进公
司科技创新和产品核心竞争力，特制定本程序。
2、 范围
本程序适用于公司范围内各项知识产权获取程序的过程控制。
3、 职责
3.1提案部门：
①负责提交知识产权提案申请；
②参与知识产权提案的评估确认。
3.2知识产权部：
①负责知识产权提案的筛选、分类；
②组织对知识产权获取方式的评估；
③负责提案实施策略和方案的拟定；
3.3总经理
负责提案实施和知识产权引进的审批。
4、 工作流程
4.1 制定获取计划
在每年年初，知识产权部应制定公司本年度的知识产权整体目标，公司的事业部、战略市场部、人力资源部、财投部等各部门，都应按照该年度总体目标的要求，制定各部门的知识产权目标和工作计划，并提交至知识产权部。知识产权部对各部门的知识产权目标和工作计划进行审核，并加以综合和整理，形成《年度知识产权目标和分解目标》，并制定《年度知识产权工作计划》，该工作计划应包含对于知识产权体系建设与完善、知识产权的获取、维护、运用和保护等方面的内容。
知识产权部应定期针对各部门的知识产权目标达成情况进行监控，记录监控时间和落实情况，对于落实情况不理想的部门应帮助其分析原因并指导改进，形成《知识产权目标监控表》。
4.2 获取的种类和方式
4.2.1获取的种类
公司涉及的知识产权获取的种类主要包括：专利申请、商标注册、著作权登记以及商业秘密保护等。
4.2.2 获取的方式
公司涉及的知识产权获取方式可分为：自主研发、合作研发、委托开发和外部引进。其中以自主研发为主，以合作研发、委托开发和外部引进为辅。
4.3 内部知识产权的获取
4.3.1对于公司内部产生的知识产权，提案部门应先填写 《知识产权获取审批表》，向知识产权部提出知识产权获取申请。
4.3.2知识产权部根据《知识产权申请审批表》的内容，按照《知识产权检索控制程序》的要求开展检索和分析，形成《知识产权检索报告》。
4.3.3知识产权部应组织提案部门对拟申请内容的保护方式、申请时机、权益归属和布局方案等进行评估和分析，并将评估分析的结果填入《知识产权评估报告》，报知识产权主管审核，审核通过后再报总经理审批。
4.3.4 总经理审批后，由知识产权部负责后期的专利申请/商标注册/著作权登记/商业秘密保护等手续的办理。
4.4 外部知识产权的引进
4.4.1对于拟引进的外部的知识产权，提案部门应先填写 《知识产权获取审批表》，向知识产权部提出知识产权引进申请。
4.4.2知识产权部应组织相关人员形成评估小组，对拟引进的知识产权的权利稳定性、技术的先进性、可替代方案、权利期限、应用范围、市场前景等进行全面的评估和分析，形成统一的风险评估和价值评估以及引进方案的结论，并填入并将检索分析的记录填入《知识产权评估报告》，报知识产权主管审核，审核通过后再报总经理审批。 
4.4.3总经理审批后，由知识产权部负责与拟引进知识产权的权利人进行联系，确认双方谈判相关事宜。
4.4.4 进入谈判环节，如谈判成功，则签署相关的知识产权转让协议；如谈判失败，则放弃本次引进，知识产权部应将最终执行情况记录在并将检索分析的记录填入《知识产权获取审批表》中。
4.4.5 引进成功后，知识产权部负责在相关行政管理机关办理登记备案。
4.5 合作研发、委托开发过程中知识产权的获取
在本公司与第三方开展合作研发或委托开发时，应签订书面合同，按照《知识产权管理手册》中的相关要求约定双方的知识产权权属。
4.6获取了新的知识产权后，知识产权部负责应及时变更公司的知识产权台账，并按照《知识产权维护控制程序》的要求进行后续的知识产权维护。
4.7知识产权部应保留完整的知识产权获取记录，以便能追溯每件知识产权的获取过程。
5、相关的程序文件
《知识产权检索控制程序》
《知识产权维护控制程序》
6、相关的记录文件
《年度知识产权目标和分解目标》
《知识产权目标监控表》
《知识产权获取审批表》
《知识产权检索报告》
《知识产权评估报告》


