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	申请组织名称（盖章）：
	  

	
	

	申请日期：
	  




中知（北京）认证有限公司






1申请组织信息（初次申请填写）
1.1基本信息
申请组织全称(中文)：  
申请组织全称(英文)：  
地址（邮编）（中文）：  
地址（邮编）（英文）：  
网址：  
法人代表：   管理者代表：  
联系人：   电话：   手机：   传真：  
E-mail：  
1.2申请认证所需信息
1.2.1申请组织的总人数为  人，申请认证的管理体系所覆盖人数为  人，覆盖的职能部门（含分公司/分厂/子公司的与知识产权相关的职能部门）共  个，其中全部地址有  处，全部详细地址分别为：  。
1.2.2申请组织主营业务范围：  ；管理体系所覆盖的业务范围：  。
1.2.3管理体系试运行情况：
开始运行时间：  年  月  日；
是否完成内部审核：是，  年  月  日；否。
是否完成管理评审：是，  年  月  日；否。
1.2.4希望正式认证审核时间为：  年  月。
1.2.5审核所用语言：中文 英文 其它：  。
1.2.6是否可安排在周六、周日进行现场审核？是，否。
办公时间：上午：  －  ；下午：  －  
2申请认证所需提供的材料
2.1组织法律证明文件，如营业执照及年检证明复印件；
2.2组织机构代码证书复印件；
2.3覆盖的活动涉及法律法规规定的行政许可的，提交相应的行政许可证件、资质证书、强制性认证证书的复印件；
2.4承诺遵守法律法规、认证机构要求、提供材料真实性的自我声明；
2.5申请认证体系有效运行的证明文件（如体系文件发布控制表，有时间标记的记录等的复印件）；
2.6申请组织简介：
2.6.1组织简介（1000字左右）；
2.6.2申请组织的主要业务流程；
2.6.3组织机构图或职能表述文件；
2.7申请组织的体系文件，需包含但不仅限于（可以合并）：
（1）知识产权方针和目标；
（2）知识产权手册；
（3）受控文件清单、记录文件清单；
（4）程序文件；
（5）记录文件；
（6）适用性声明；
（7）职能角色分配表；
（8）知识产权管理体系覆盖的活动执行相关法律法规的清单。
2.8申请组织体系文件与GB/T 29490-2013要求的文件对照说明；
2.9申请组织内部审核和管理评审的证明资料；
2.10申请组织记录保密性或敏感性声明；
2.11中知（北京）认证有限公司要求申请组织提交的其他补充资料。
3申请变更所需提供的材料
3.1组织法律证明文件，如营业执照及年检证明复印件；
3.2组织机构代码证书复印件
3.3覆盖的活动涉及法律法规规定的行政许可的，提交相应的行政许可证件的复印件；
3.4原体系认证证书复印件；
3.5组织简介（1000字左右）；
3.6组织机构图或职能表述文件（特别注明与上次认证的变更情况）；
3.7组织人员变化情况：
原有人员数：  人；现有人员数：  
3.8地址变更情况  ；
3.9组织主营业务变更情况（多项业务分开说明，含流程图和说明）；
3.10申请组织的体系文件，需包含但不限于（可以合并）（有变更的文件必须提供）：
文件目录见2.7
3.11变更原因说明：  
4申请再认证所需提供的材料
4.1组织法律证明文件，如营业执照及年检证明复印件；
4.2 组织机构代码证书复印件；
4.3覆盖的活动涉及法律法规规定的行政许可的，提交相应的行政许可证件的复印件；
4.4 原体系认证证书复印件；
4.5组织简介（1000字左右）；
4.6组织机构图或职能表述文件（特别注明与上次认证的变更情况）；
4.7组织人员变化情况：
原有人员数：  人；现有人员数：  
4.8地址变更情况  ；
4.9组织主营业务变更情况（多项业务分开说明，含流程图和说明）；
4.10申请组织的体系文件，需包含但不限于（可以合并）（有变更的文件必须提供）：
文件目录见2.7
4.11是否有需要特别说明的情况：
否；是，请填写下列信息：  。
5其它
5.1申请组织是否已获得其他体系认证？
否；是，请填写下列信息：
	已获得认证的体系名称
	通过时间
	认证机构名称

	  
	  年  月  日
	  

	  
	  年  月  日
	  

	  
	  年  月  日
	  

	  
	  年  月  日
	  


5.2申请组织在申请认证前，是否已经通过相关咨询公司进行咨询？
否；是，请填写下列信息：
咨询时间：  年  月至  年  月
咨询机构名称：  。
5.3组织一年内是否有发生重大事故的情况及发生违反与认证的体系相关的国家法律法规的情况？
否；是，请说明情况：  。
5.4其他需要说明的问题：  。
6备注
（1）申请时请提交所有资料纸版和对应的电子版各1份（WORD格式）。
（2）联系信息：
地址：北京市海淀区花园路甲13号庚坊国际大厦1502（100088）
电话：010-82257728-8800或8899    传真：010-82257997    电邮：shenqing@zzbjrz.com
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一、提出认证申请基本条件：
1. 申请组织已按GB/T 29490-2013标准的要求建立了文件化的知识产权管理体系，并实施运行三个月以上；
2. 至少完成了一次内部审核和管理评审，或者已完成内部审核且整改完毕并将在近期完成管理评审；
3. 知识产权管理体系运行期间及建立体系前的一年内未受到主管部门行政处罚。
二、申请书首页及后续各部分：
4. 申请组织名称应当填写申请组织的正式全称，应与所使用的公章上的名称一致，申请日期具体到日。若申请组织为初次认证，则只需要填写申请书“1申请组织信息（初次申请填写）”及“5其他”两部分内容。
三、对申请书部分内容的具体说明：
5. 1.1基本信息
6. 1.1地址（邮编）：地址+邮编，二者缺一不可。
7. 联系人、电话、手机、E-mail：全部都需要填写；最好留经办负责人的联系方式，便于后期沟通。
8. 1.2.1申请认证的管理体系所覆盖人数：不少于申请组织的总人数的三分之二（研发、生产、采购、销售、财务、人力资源等都应包括在内）。
9. 覆盖的职能部门（含分公司/分厂/子公司的与知识产权相关的职能部门）：即总公司各职能部门数以及分公司/分厂/子公司的与知识产权相关的职能部门数之和。
10. 全部详细地址：如上述项目部/分公司/分厂/固定场所不在同一点，则1.1中填写的地址，此处也要填写，并在每一地址后写明分别包含哪几家单位或部门；如都在同一地点，则“其中全部地址有  处”，此处填“1”。
11. 1.2.2申请组织主营业务范围、管理体系覆盖的业务范围：均不能超出营业执照规定的经营范围。
12. 管理体系覆盖的业务范围：一般小于申请组织主营业务范围；指产品或活动，请具体填写（管理体系覆盖的业务范围要写入证书），比如某某产品的研发、生产、销售等。
13. 1.2.3内部审核完成时间、管理评审完成时间：如果企业经过几次内部审核、管理评审，请填写最近一次的内部审核、管理评审时间，并且要与所提供的内部审核、管理评审的证明材料时间一致。
14. 2申请认证所需提供的材料
15. 2.1、2.2：请提交最新一次年检通过的营业执照副本、组织机构代码证的复印件。
16. 2.3涉及的相关行政许可证件、资质证书、强制性认证证书等，必须提交全部证书的复印件并加盖申请组织的公章；其中，行政许可证件的复印件必须提供，而资质证书、强制性认证证书的数量若比较多，也可以仅提交相关证书清单并加盖申请组织的公章。
17. 2.5申请认证体系有效运行的证明文件：如体系文件发布控制表，有时间标记的记录等的复印件，包括手册颁布令、运行记录的一些表单、程序文件以及申请组织的红头文件（比如申请组织知识产权管理体系运行通知、管理者代表任命书等）。
18. 2.6.2申请组织的主要业务流程：即研发流程、生产工艺流程、采购、销售流程等，不涉及具体产品，以框图的形式表示。
19. 2.6.3组织机构图或职能表述文件：申请组织知识产权管理体系的组织机构图，而不单单是知识产权部门。
20. 2.7.3受控文件清单：按照发放范围登记、分发或独立存档管控，并能保证收回的文件。知识产权管理体系（IPMS）中的受控文件包括知识产权管理手册、程序文件、管理制度、支持性文件、外来文件与记录文件、相关法律法规等。
21. 2.7.4程序文件：必须提交，如果有涉密不便提交的，请注明。在现场审核时，含保密性程序文件，需一起审核。
22. 2.7.5记录文件：申请组织可能会有大量的记录文件，为方便起见，可以提交记录文件的空白表格，如果涉密不便提交的，请注明。在现场审核时，含保密性记录文件，需一起审核。
23. 2.7.6适用性声明：企业知识产权手册与《企业知识产权管理规范》GB/T 29490-2013对比，是否有删减的部分，且应与企业知识产权手册的“应用”章节相一致。不论是否有删减，都要明确说明，也可声明与企业知识产权手册的“应用”章节相一致。
24. 2.7.7职能角色分配表：“最高管理者”、“管理者代表”、“知识产权办公室”，这三项缺一不可，其余相关职能部门分别列上。一般而言，针对某一条款，主责部门以实心三角表示，辅助部门以空心三角表示，无关部门空白。
25. 2.7.8相关法律法规的清单：以表格的形式列明知识产权管理体系覆盖的活动执行相关法律法规，一般还应表明该法律法规的颁布部门、施行/颁布日期、修订日期以及收录日期。
26. 2.8申请组织体系文件与GB/T 29490-2013的对照说明：即知识产权管理体系文件内容与GB/T 29490-2013内容对比，根据GB/T 29490-2013的章节，指出知识产权管理体系文件对应内容的具体章节、页码、名称。(根据GB/T 29490-2013的条款，指出对应的知识产权管理手册及控制程序或制度文件的名称、具体章节号、页码)
27. 2.9申请组织内部审核和管理评审的证明材料：若进行过多次的内部审核与管理评审，应提交最近一次内部审核和管理评审的全部材料，且证明材料日期应与1.2.3保持一致。
28. 2.10申请组织记录保密性或敏感性声明：即对认证机构的保密要求，可明确说明。
29. 5其他：5.1~5.3必须填写，5.4选择填写。
四、材料提交方式：
30. 申请书及所有申请认证的材料，请先将电子版材料发送到认证机构指定邮箱shenqing@zzbjrz.com，待申请材料经认证机构初步确认后，再提交相对应的纸件材料。
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