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1. 目的
对公司的知识产权检索过程进行控制，保证能取得该领域的最新知识产权信息。
2. 适用范围
适用于本公司知识产权检索过程的控制。
3. 职责
3.1 各需求部门负责提出检索需求；
3.2 知识产权部负责根据需求部门提出的需求进行知识产权检索。
4. 工作程序
4.1检索时机
各需求部门在以下情况下可以向知识产权部提出知识产权检索需求：
—产品、技术开发、技术改造等研发项目立项之前； 
—研发过程中； 
—获取知识产权之前；
—新品上市或产品出口之前；
—遭遇知识产权纠纷时；
—其他相关方要求时；
4.2 检索方式
知识产权检索方式主要包括：知识产权部自行检索和知识产权部委托专业机构或行政机构进行检索。
4.3 检索流程
4.3.1需求部门根据需要向知识产权部提出知识产权检索申请，明确检索的目的；
4.3.2 知识产权部需求部门的检索目的评估是知识产权部自行检索还是委托专业机构进行检索，并报知识产权部领导审批；
4.3.3如果是知识产权部自行检索，则知识产权部根据自行检索的情况出具《知识产权检索报告》；
4.3.4如果是委托专业机构进行检索，则知识产权部应与委托机构签署带有保密协议的委托检索合同，并在合同中约定知识产权权属、检索完成日期、检索反馈机制等内容，专业机构在完成检索后，也应形成《知识产权检索报告》；
4.3.5 知识产权部将《知识产权检索报告》进行整理和回收，并在规定的时间范围内将检索报告提交至需求部门；
4.3.6 由需求部门对 《知识产权检索报告》的内容进行确认，看是否达成了自己的检索目的，如果达成，检索完成；如果没有达成，则反馈至知识产权部，重复4.3.2至4.3.5，直至需求部门达成检索目的为止；
4.4 知识产权部和需求部门对相关的检索文档进行保存和归档管理。
5 .相关的记录文件
《知识产权检索报告》


