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1、 目的
为依法保持公司获取的知识产权的有效性，并及时对公司的知识产权依据情形作出权属变更、放弃等处理，特制定本程序。
2、 范围
适用于本公司获取的知识产权的后续管理和维护的流程，包括有效性维持、变更和放弃过程的控制。
3、 职责
3.1 知识产权部
①负责知识产权档案的分类管理；
②负责各类知识产权权利的维护；
③负责自行或委托专业机构对知识产权进行评估；
④根据评估结果作出权属变更和放弃的方案；
3.2 总经理
①对知识产权变更和放弃进行最后的确认审批。
4、工作程序
4.1 知识产权档案的分类
本公司的知识产权档案应进行分类管理，首先按照知识产权的类别进行分类，可分为：专利、商标、著作权以及商业秘密等四个大类。在每个大类下面，可以按照不同的不同的编号再次进行细分，比如按照专利申请号、商标注册号、著作权登记号以及商业秘密编号等。
每一个编号设置一个文件夹，该文件夹下应包含某单件知识产权的全部档案，
4.2 知识产权档案的内容
知识产权档案应包括该项知识产权的获取、维护、运用和保护的全过程的文档，比如某件专利，其档案包含：技术交底书、申请文件、受理通知书、各类手续合格通知书、答复审查意见通知书、答复审查意见文件、授权通知书、授权证书、许可转让协议、专利质押合同、专利诉讼文件等所有与该专利相关的文档。
4.3 知识产权档案的管理
公司所有的知识产权档案由知识产权部归口管理，如果是电子档案，应当定期进行档案的备份。
4.4 知识产权的日常维护
知识产权部负责公司知识产权的日常维护，主要包括对于知识产权档案的更新和维护、《知识产权台账》的管理和更新、法律状态的变更维护、官费的及时缴纳等。
①针对某件知识产权新形成或收到的文件，应及时归档，并将相关的著录项目（比如：申请日、申请人、发明人、授权日、法律状态等方面的内容）信息填入相关的《知识产权台账》；
②涉及获取了新的知识产权，应对《知识产权台账》进行更新；
③定期对公司的知识产权的法律状态进行监控，发现有法律状态发生变化后，应及时在《知识产权台账》中进行更新；
④针知识产权部应定期对需缴纳官费的期限进行监控，及时缴纳相关费用，避免因延期缴费产生滞纳金甚至导致权力的丧失。
4.5 知识产权变更和放弃管理
4.5.1公司的知识产权变更和放弃可能有以下几种情况:
①经过评估确认用于转让的知识产权；
②公司知识产权遭遇无效或撤销等影响权利存续的事件；   
③经过评估，公司主动放弃缴纳年费或续展费用的知识产权；
④由于逾期未办理相关手续导致公司的知识产权权利丧失的被动放弃。
4.5.2 变更和放弃流程
①业务部门向知识产权部提出知识产权变更和放弃申请，并说明变更或放弃的原因；
②知识产权部按《知识产权评估控制程序》的要求对目标知识产权进行评估，并将评估意见填入《知识产权评估报告》中；
③知识产权部主管进行审核；
④总经理进行审批；
⑤涉及权属变更需要办理国家行政审批手续的，知识产权部应及时办理相应的手续，以免对公司带来损失；涉及权利放弃的，则报总经理审批后做放弃处理，或者不作任何处理；
⑥知识产权部应根据审批的情况，及时更新公司《知识产权台账》的法律状态，并停止对该知识产权的维护；
⑦知识产权部在《知识产权评估报告》中记录后续具体执行情况。
5、相关的程序文件
《知识产权评估控制程序》
6、相关的记录文件
   《知识产权台账》
   《知识产权评估报告》
