附件4

知识产权管理体系贯标认证服务机构

工作流程
一、工作筹备

知识产权服务机构在为企业开展贯标认证服务之前应做好以下筹备工作：

（一）与企业洽谈，签订贯标认证服务合同；

（二）成立贯标认证服务小组；

（三）指导企业召开贯标工作启动会；

（四）协助企业开展标准培训。

二、调查诊断

知识产权服务机构在企业内部开展调查活动，根据国家标准的有关要求，诊断分析企业知识产权管理存在的问题，并出具诊断报告：

（一）知识产权服务机构制作《企业知识产权状况调查问卷》，组织企业相关人员填写；

（二）查阅企业知识产权管理的制度及记录等文件；

（三）知识产权服务机构与企业协商确定约谈对象，分别进行座谈，了解企业各部门知识产权工作现状；

（四）汇总上述资料，分析调查情况，编写企业知识产权管理诊断报告；

（五）以企业知识产权管理诊断报告为依据，结合企业的发展规划与实际情况，制定贯标认证服务方案，必要时考虑与已有管理体系融合。

三、构建企业知识产权管理体系

知识产权服务机构按照贯标认证服务方案，协助企业构建知识产权管理体系，具体工作包括：

（一）指导企业制定知识产权方针和目标；

（二）协助企业设置知识产权管理机构，明确管理职责和权限。
四、编制企业知识产权管理文件
按照贯标认证服务方案，知识产权服务机构指导企业编写知识产权手册等文件，具体工作包括：

（一）指导企业规划文件系统，开列主要文件清单；

（二）协助企业编写知识产权手册、知识产权管理程序文件和记录文件模板。

五、企业知识产权管理文件会审


知识产权服务机构审核企业知识产权管理文件，如出现不符合或不适宜的情况，提出修改意见：

（一）审核知识产权管理文件是否符合《企业知识产权管理规范》国家标准的相关要求；

（二）审核知识产权管理文件是否与企业实际工作相适宜，并进行有效性预测。

六、文件发放和实施培训

知识产权服务机构协助企业完成知识产权管理文件的颁布

和针对不同人员的培训，具体包括：

（一）推动知识产权管理文件在企业内部颁布；

（二）根据企业实际情况，协助企业开展分级培训：例如，管理人员、技术人员、营销人员等。
七、实施运行


知识产权服务机构协助企业实施运行知识产权管理体系，具体工作是：

（一）指导企业各部门按照制定的程序文件运行；

（二）指导各部门形成知识产权活动记录文件；

（三）协助企业解决运行中出现的问题。

八、内部审核与管理评审
实施运行一段时间后，知识产权服务机构协助企业就运行效果进行内部审核和管理评审。若未通过，返回“实施运行”步骤，制定并落实改进措施，直至通过审核与评审。具体工作是：

（一）指导企业进行内部审核；

（二）指导企业开展管理评审；

（三）协助企业纠正审核发现的问题。
九、认证准备工作

知识产权服务机构协助企业完成认证前的准备工作：

（一）在认证审核前，知识产权服务机构协助企业整理知识产权管理文件等相关工作；

（二）接受审核时，企业配合专家评审组开展认证审核活动，知识产权服务机构不直接参与；

（三）若企业通过认证，服务合同结束，或依照合同约定继续开展其他服务等活动。
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