轴承产业链商业秘密保护工作指南
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一、总则
[bookmark: _Toc3946]1.1 产业背景与制度意义
聊城市作为全国重要的轴承生产基地，轴承产业已形成涵盖研发设计、锻造加工、热处理、精密磨削、装配检测、物流销售等全产业链条的产业集群，产品广泛应用于汽车、工程机械、风电、轨道交通等关键领域。当前，聊城轴承产业正从 “规模扩张” 向 “质量提升、技术突破” 转型，核心工艺参数、专用设备技术、客户定制需求、供应链合作模式等商业秘密，已成为企业赢得市场竞争、实现技术迭代的核心资产。
然而，轴承产业链面临着商业秘密保护意识薄弱、保护措施碎片化、人员流动泄密风险高、反向工程破解门槛较低等问题。为规范企业商业秘密管理，防范泄密风险，维护产业公平竞争秩序，推动轴承行业高质量发展，依据《中华人民共和国反不正当竞争法》《中华人民共和国劳动合同法》《山东省化工行业商业秘密保护工作指南》《聊城市商业秘密保护管理和服务规范》等法律法规及指引文件，结合轴承行业实际，起草本保护指南。
[bookmark: _Toc3795]1.2 适用范围
本制度体系适用于从事轴承研发、生产、加工、销售、服务及相关配套产业的企业（以下简称 “轴承企业”），包括但不限于轴承整机制造企业、轴承零部件（原材料、滚动体、内外套、保持器等）相关配套企业、专用设备研发企业、检测服务机构等。产业园区、行业协会、第三方服务机构开展轴承产业商业秘密保护相关工作，可参照本指南执行。
[bookmark: _Toc20809]1.3 术语与定义
[bookmark: _Toc6723]1.3.1 轴承产业商业秘密
指轴承企业在生产经营过程中形成的，不为公众所知悉、具有商业价值并经权利人采取相应保密措施的技术信息和经营信息。其中，技术信息涵盖轴承设计、制造、检测等环节的核心数据与工艺，经营信息涉及客户、供应链、市场策略等关键内容，具体范围见本体系 “商业秘密事项管理” 章节。
[bookmark: _Toc22263]1.3.2 技术信息
与轴承研发、生产、检测相关的技术数据与方案，包括但不限于：
产品设计类：轴承结构设计图纸（含 CAD 三维模型）、公差配合参数、材料选型标准、密封与润滑方案；
制造工艺类：滚动体，保持器，锻造温度曲线，锻造工装、模具图纸及实物以及库房，车加工专用工装图纸、实物以及库房，专用夹具图纸、实物及库房，锻造温度闭环控制的相关技术资料，热处理工艺参数（淬火介质配方、回火温度与时间），磨削加工进给量与精度控制标准，装配工序流程；
检测技术类：性能检测方法（如寿命测试加载参数、振动噪声检测算法）、缺陷识别标准、专用检测设备校准数据；
设备技术类：专用机床（如数控磨床）改造方案、生产线自动化控制程序、核心设备维护手册。
[bookmark: _Toc16361]1.3.3 经营信息
与轴承企业经营活动相关的核心数据与策略，包括但不限于：
客户信息：客户名称、联系方式、采购周期、定制化需求（如特定工况下的轴承性能要求）、价格承受能力、信用等级；
供应链信息：关键原材料（如高纯度轴承钢）供应商名单、采购价格与长期合作协议条款、零部件替代供应商储备方案；
市场策略：新产品上市计划、定价机制、区域市场布局方案、招投标标底、竞争对手分析报告；
财务信息：未公开的成本核算数据、利润率、投融资计划、研发投入预算。
[bookmark: _Toc13849]1.3.4 涉密人员
因岗位职责或业务合作需要，接触、知悉、管理轴承企业商业秘密的人员，包括：
内部人员：研发工程师、工艺技术员、检测专员、采购经理、销售主管、高管及涉密区域管理员；
外部人员：合作供应商代表、客户技术对接人员、第三方检测机构人员、临时施工与维修人员。
[bookmark: _Toc21987]1.3.5 涉密载体
以文字、数据、符号、图形、实物等形式记载轴承企业商业秘密的介质，包括：
纸质载体：设计图纸、工艺文件、客户合同、财务报表、检测报告；
电子载体：计算机硬盘、U 盘、移动硬盘、光盘、服务器数据库、云存储文件；
实物载体：轴承样品（未量产型号）、专用模具、核心设备零部件、热处理试块。
[bookmark: _Toc28449]1.3.6 涉密区域
轴承企业内涉及商业秘密存储、处理或使用的特定场所，包括：
研发类：设计工作室、实验室、样品试制间；
生产类：热处理车间、精密磨削车间、装配核心工序区；
存储类：涉密文件档案室、样品库、核心设备备件库；
管理类：高管办公室、财务数据处理室、服务器机房。
[bookmark: _Toc31366]二、商业秘密保护原则
[bookmark: _Toc20524]2.1 战略导向原则
轴承企业应将商业秘密保护纳入企业发展战略与知识产权战略，与技术研发、市场拓展、人才管理等工作深度融合。例如，在新产品研发立项阶段，同步制定 “专利 + 商业秘密” 协同保护方案：对易公开的结构设计申请专利，对核心热处理工艺参数采取商业秘密保护；在海外市场布局时，提前评估目标国商业秘密保护法规，制定跨境泄密风险应对策略。
[bookmark: _Toc12325]2.2 全流程管控原则
商业秘密保护贯穿轴承企业研发、生产、采购、销售、售后全产业链环节，实现 “从产生到销毁” 的全生命周期管理。具体包括：
研发环节：对设计图纸实行版本控制与加密存储，禁止私自拷贝；
生产环节：对热处理工艺参数实行权限分级管理，仅允许核心技术员查看；
采购环节：与供应商签订保密协议，明确原材料采购信息的保密义务；
售后环节：对客户反馈的定制化需求数据进行加密管理，避免泄露给竞争对手。
[bookmark: _Toc21547]2.3 分级分类原则
根据商业秘密泄露后对企业造成的损失程度，将轴承企业商业秘密划分为核心秘密、重要秘密、一般秘密三级，采取差异化保护措施：
	密级
	定义
	举例
	保护措施

	核心秘密
	泄露后导致企业丧失核心竞争力，造成重大经济损失（如年营收 10% 以上）
	热处理淬火介质配方、风电轴承寿命测试核心参数
	双人双锁存储、全程视频监控、访问需最高管理层审批

	重要秘密
	泄露后影响企业市场份额，造成较大经济损失（如年营收 3%-10%）
	精密磨削加工工艺参数、主要客户定制需求
	加密存储、访问需部门负责人审批、定期审计

	一般秘密
	泄露后对企业经营产生轻微影响，损失较小（如年营收 3% 以下）
	普通客户基础信息、常规零部件采购价格
	专人管理、访问需岗位授权、定期核查



[bookmark: _Toc10291]2.4 最小授权原则
严格控制商业秘密的知悉范围，仅向因工作需要的人员授权接触相关秘密，且权限与岗位职责匹配。例如：
研发工程师仅能访问其负责项目的设计图纸，无法查看其他项目核心数据；
采购专员仅能获取所负责品类的供应商信息，无法查看全品类采购价格体系；
外部合作人员仅能接触与其业务相关的有限信息，禁止进入核心涉密区域。
[bookmark: _Toc2047]2.5 技术与管理结合原则
综合运用技术手段与管理制度，构建 “人防 + 技防 + 制防” 三位一体的保护体系：
技术手段：涉密计算机加密、涉密区域门禁（指纹 + 人脸识别）、数据传输加密、电子文档水印；
管理制度：涉密人员培训、保密协议签订、涉密载体登记、泄密事件应急预案；
监督机制：定期保密检查、第三方风险评估、员工保密绩效考核。
[bookmark: _Toc16479]三、商业秘密保护组织体系
[bookmark: _Toc3492]3.1 组织架构设置
轴承企业应构建 “决策层 - 管理层 - 执行层” 三级组织架构，明确各层级职责，确保商业秘密保护工作有序推进。
[bookmark: _Toc2454]3.1.1 决策层：保密委员会
组成：由企业法定代表人或总经理担任主任，分管研发、生产、销售的高管担任副主任，各部门负责人为成员；
职责：
0. 审定企业商业秘密保护战略、年度计划及重大制度；
0. 审批核心商业秘密的定密、解密及涉密人员权限；
0. 统筹调配保密工作所需的资金、人力、技术资源；
0. 处理重大泄密事件，决定维权方案与责任追究。
[bookmark: _Toc21933]3.1.2 管理层：保密管理部门
设置：企业应单独设立保密管理部，或在行政部 / 法务部下设保密管理岗，配备 2-3 名专职保密员（需具备轴承技术、法律复合背景）；
职责：
0. 制定商业秘密保护制度、操作流程及保密协议模板；
0. 组织商业秘密识别、定密、解密及动态评估；
0. 开展涉密人员培训、考核与保密协议签订；
0. 监督涉密区域、载体、设备的日常管理；
0. 排查保密风险，处理一般泄密事件，向保密委员会汇报重大问题。
[bookmark: _Toc12306]3.1.3 执行层：部门保密员与涉密岗位
部门保密员：在研发、生产、采购、销售等部门设置兼职保密员，由部门骨干员工担任，负责本部门日常保密工作（如涉密文件登记、保密检查配合）；
涉密岗位：明确研发工程师、工艺技术员、采购经理等涉密岗位清单，在岗位说明书中注明保密职责，实行 “一岗一责”。
[bookmark: _Toc10647]3.2 跨部门协作机制
建立 “保密管理部牵头，各部门协同” 的工作机制，打破部门壁垒，实现商业秘密全流程保护：
研发部：配合保密管理部识别研发环节商业秘密，落实设计图纸、实验数据的保密措施；
生产部：加强涉密车间（如热处理车间）人员与设备管理，防止工艺参数泄露；
采购部：与供应商签订保密协议，管控供应链信息；
销售部：保护客户信息，禁止私自泄露客户定制需求；
人力资源部：将保密要求纳入员工入职、培训、离职流程，签订保密与竞业限制协议；
信息技术部：负责涉密计算机、服务器、网络的技术防护，定期进行安全检测。
[bookmark: _Toc5340]3.3 外部协作机制
轴承企业应加强与外部机构的协作，提升商业秘密保护专业能力：
行业协会：依托临清市轴承商会，参与产业商业秘密保护交流，共享风险预警信息；
法律机构：与律师事务所合作，制定保密协议、处理侵权维权案件；
技术机构：委托第三方检测机构，对涉密技术信息进行存证（如区块链存证）；
行政部门：对接市场监管局、公安局，及时举报侵权行为，寻求行政与刑事保护。
[bookmark: _Toc13760]四、商业秘密事项管理体系
[bookmark: _Toc11374]4.1 商业秘密识别与定密
[bookmark: _Toc30723]4.1.1 识别流程
轴承企业应每年度开展商业秘密全面识别，新增业务或技术迭代时及时补充识别，流程如下：
1. 部门自查：各部门对照本体系 “技术信息”“经营信息” 范围，梳理本部门潜在商业秘密，填写《商业秘密识别清单》；
1. 交叉审核：保密管理部组织研发、生产、法律等领域专家，对各部门清单进行交叉审核，排除已公开信息（如已发表论文、公开专利）；
1. 秘密性验证：委托第三方机构对核心信息进行查新（如检索专利、行业文献），确认 “不为公众所知悉”；
1. 价值评估：评估信息的商业价值（如带来的成本节约、市场份额提升），确定是否纳入保护范围；
1. 定密审批：保密管理部根据识别结果，提出定密建议（密级、保密期限、知悉范围），报保密委员会审批。
[bookmark: _Toc4954][bookmark: _GoBack]4.1.2 定密要素
定密时需明确商业秘密的核心要素，形成《商业秘密清单》并动态更新，要素包括：
秘密点名称：如 “风电轴承热处理工艺参数”“某汽车主机厂定制轴承价格体系”；
密级：核心秘密 / 重要秘密 / 一般秘密；
载体形式：纸质图纸 / 电子文档 / 实物样品；
知悉范围：具体人员姓名或岗位；
保密期限：一般秘密 1-3 年，重要秘密 3-5 年，核心秘密长期（直至公开或无价值）；
解密条件：如 “技术公开后”“产品退市后”“合作终止后”。
[bookmark: _Toc24647]4.2 商业秘密分级管理
[bookmark: _Toc4376]4.2.1 核心秘密管理
存储：纸质载体存放于双人双锁保密柜，电子载体存储于离线服务器，实物样品（如未量产轴承）存放于加密样品库；
访问：需经企业法定代表人或总经理审批，每次访问记录访问人、时间、用途；
流转：仅限内部当面传递，禁止通过邮件、微信等电子方式传输，流转过程需双人陪同；
销毁：由保密管理部牵头，2 名以上保密员现场监督，纸质载体粉碎（颗粒度≤2mm），电子载体物理销毁（如硬盘粉碎），实物载体拆解后销毁。
[bookmark: _Toc6794]4.2.2 重要秘密管理
存储：纸质载体存放于带密码的保密柜，电子载体加密存储于内部局域网服务器；
访问：需经部门负责人审批，系统自动记录访问日志；
流转：内部通过加密邮件或专用 U 盘传递，对外流转需签订保密协议；
销毁：由部门保密员提交申请，保密管理部审批后，按规定流程销毁，留存销毁记录。
[bookmark: _Toc17011]4.2.3 一般秘密管理
存储：纸质载体由部门专人保管，电子载体存储于企业内部共享盘（设置访问权限）；
访问：经岗位授权即可访问，定期核查访问记录；
流转：内部按正常业务流程流转，对外流转需注明保密要求；
销毁：按企业文档销毁制度执行，确保信息不可恢复。
[bookmark: _Toc30249]4.3 商业秘密动态调整
[bookmark: _Toc12330]4.3.1 密级变更
当商业秘密的价值、泄露风险发生变化时，应及时调整密级：
升级情形：如一般秘密技术被竞争对手模仿，可能影响市场份额，升级为重要秘密；
降级情形：如重要秘密因技术迭代丧失竞争优势，降级为一般秘密；
流程：由业务部门提出变更申请，保密管理部评估后报保密委员会审批，更新《商业秘密清单》并通知相关人员。
[bookmark: _Toc15469]4.3.2 解密管理
符合以下条件之一的商业秘密，应及时解密：
1. 保密期限届满，且无继续保密必要；
1. 信息已公开（如通过专利申请、行业展会公开）；
1. 信息丧失商业价值（如产品停产、技术淘汰）；
流程：保密管理部每年度组织解密评估，提出解密建议，报保密委员会审批后，删除密级标识、解除访问限制，并记录解密过程。
[bookmark: _Toc31676]4.4 商业秘密存证与公证
为应对潜在侵权纠纷，轴承企业应对核心商业秘密进行存证：
区块链存证：将核心技术信息（如热处理工艺参数、设计图纸）上传至第三方区块链存证平台，固定形成时间与内容，确保不可篡改；
公证存证：对重要商业秘密载体（如纸质工艺文件、电子文档）进行公证，由公证处出具公证书，作为维权时的有效证据；
内部存证：建立商业秘密管理档案，留存定密审批表、访问记录、流转台账、销毁记录，形成完整证据链。
[bookmark: _Toc6328]五、商业秘密保护管理制度
[bookmark: _Toc23420]5.1 涉密人员管理制度
[bookmark: _Toc1720]5.1.1 入职管理
1. 背景调查：对拟录用的涉密岗位人员（如研发工程师），开展知识产权背景调查，核实其是否存在泄露前雇主商业秘密的记录，要求签署《不侵犯原单位商业秘密承诺书》（参考附录 E）；
1. 保密告知：入职时向员工送达《企业商业秘密保护制度》，明确保密义务与法律责任，员工签字确认知悉；
1. 协议签订：与涉密岗位人员签订《保密协议》（参考附录 B），核心涉密人员（如技术总监）还需签订《竞业限制协议》（参考附录 C），明确竞业限制范围（如XX市及周边 300 公里内轴承企业）、期限（不超过 2 年）及经济补偿（月补偿标准不低于离职前 12 个月平均工资的 30%）；
1. 入职培训：组织新员工参加商业秘密保护培训，内容包括制度解读、泄密案例、保密技能，培训后考核，考核合格方可上岗。
[bookmark: _Toc10334]5.1.2 在职管理
1. 定期培训：每季度开展 1 次保密培训，核心涉密人员每年参加 1 次外部专业培训（如轴承行业商业秘密保护研讨会），留存培训记录与考核成绩；
1. 保密承诺：每年组织涉密人员签署《年度保密承诺书》，重申保密义务；
1. 权限管控：根据 “最小授权” 原则，为涉密人员分配信息访问权限，定期（每半年）核查权限，及时调整离职、转岗人员权限；
1. 行为监督：禁止涉密人员在非涉密区域（如咖啡厅、宿舍）讨论商业秘密，禁止使用私人电脑、手机存储或传输涉密信息，涉密人员出差（尤其是赴竞争对手所在地）前需进行保密提醒，返回后核查电子设备。
[bookmark: _Toc8073]5.1.3 离职管理
1. 保密提醒：离职前，由保密管理部与人力资源部共同开展离职谈话，重申保密义务与竞业限制要求，书面告知禁止行为（如泄露客户信息、使用核心工艺）；
1. 载体交还：要求离职人员交还所有涉密载体，包括纸质文件、U 盘、移动硬盘、样品，核对《涉密载体交接清单》并签字确认，对其使用的办公电脑进行涉密信息清理与检测；
1. 权限回收：即时回收离职人员的涉密区域门禁权限、系统账号、涉密文件访问权限；
1. 脱密管理：核心涉密人员离职后进入脱密期（不超过 6 个月），脱密期内不得入职竞争对手企业，企业按约定支付脱密期工资；
1. 后续跟踪：对签订竞业限制协议的离职人员，每季度核查其任职情况（如要求提供新单位劳动合同、社保缴纳证明），发现违约及时追究责任。
[bookmark: _Toc4898]5.2 涉密载体管理制度
[bookmark: _Toc9402]5.2.1 载体制作
1. 纸质载体：涉密文件制作需使用企业专用涉密打印机，标注密级、制作日期、份数，多余稿件即时销毁；
1. 电子载体：涉密电子文档需添加水印（含作者、日期），使用企业指定加密软件加密（如设置打开密码、限制复制），禁止使用私人软件制作；
1. 实物载体：未量产轴承样品需标注 “涉密样品” 及编号，专用模具需刻制唯一标识，便于追溯。
[bookmark: _Toc956]5.2.2 载体收发与传递
1. 收发登记：建立《涉密载体收发台账》，记录载体名称、密级、收发人、时间、用途，收发人签字确认；
1. 内部传递：核心秘密载体由 2 人当面传递，重要秘密载体通过企业内部涉密物流通道传递，禁止托人代传；
1. 外部传递：因业务需要对外传递涉密载体（如向客户提供定制轴承设计方案），需先签订《商务合作保密协议》（参考附录 D），传递时采用加密包装，标注 “涉密文件，请勿拆封”，通过专人或保密快递传递。
[bookmark: _Toc24708]5.2.3 载体存储
1. 纸质载体：核心秘密存放于双人双锁保密柜，重要秘密存放于带密码的保密柜，一般秘密存放于普通文件柜，存放地点需安装监控；
1. 电子载体：核心秘密电子载体存储于离线服务器，重要秘密存储于加密局域网服务器，一般秘密存储于设置权限的共享盘，禁止存储于私人电子设备或公共云盘；
1. 实物载体：涉密样品存放于加密样品库（需门禁与监控），专用模具存放于封闭仓库，由专人管理，建立《实物载体库存台账》，定期盘点。
[bookmark: _Toc32053]5.2.4 载体维修与销毁
1. 维修：涉密电子载体（如涉密硬盘）需维修时，由企业专人陪同，送至有保密资质的机构维修，禁止维修人员拷贝数据；无法维修的，按销毁流程处理；
1. 销毁：
纸质载体：使用专业碎纸机粉碎（核心秘密需粉碎至颗粒度≤2mm），或送至指定机构焚烧，留存销毁记录；
电子载体：使用数据擦除软件（如 DBAN）彻底删除数据，核心秘密载体需物理销毁（如硬盘粉碎）；
实物载体：涉密样品、模具拆解后销毁，或委托专业机构处理，确保无法复原。
[bookmark: _Toc27832]5.3 涉密区域管理制度
[bookmark: _Toc29014]5.3.1 区域划分与标识
1. 划分标准：根据商业秘密密集程度，将企业区域划分为核心涉密区、重要涉密区、一般涉密区、非涉密区；
核心涉密区：热处理车间、研发实验室、服务器机房；
重要涉密区：精密磨削车间、装配核心工序区、涉密文件档案室；
一般涉密区：采购部办公室、销售部客户接待室；
非涉密区：食堂、员工宿舍、公共会议室；
2.标识设置：在涉密区域入口处张贴明显标识，注明密级、禁止行为（如 “核心涉密区，禁止拍照、录音”）、管理责任人及联系方式。
[bookmark: _Toc15927]5.3.2 人员准入管理
1. 内部人员：核心涉密区需指纹 + 人脸识别双认证，重要涉密区需门禁卡认证，一般涉密区需岗位授权；
2.外部人员：
客户、供应商等外部人员需进入涉密区域的，需经部门负责人审批，签订《临时保密承诺书》，由专人陪同；
临时施工、维修人员需进入涉密区域的，除审批与陪同外，还需登记携带的电子设备（如手机、相机），禁止携带存储设备；
3.准入记录：涉密区域入口安装门禁系统与视频监控，记录人员进出时间、事由，监控录像保存不少于 3 个月。
[bookmark: _Toc2775]5.3.3 区域内保密措施
1. 设备管控：核心涉密区禁止携带手机、相机、U 盘等电子设备，入口处设置储物柜存放个人物品；重要涉密区可携带手机，但需关闭拍照、录音功能；
1. 行为管控：禁止在涉密区域内讨论与工作无关的商业秘密，禁止私自复制、拍摄涉密文件或设备，禁止无关人员停留；
1. 环境管控：涉密区域内的电脑、打印机等设备需设置密码，禁止连接公共网络；定期清理区域内废纸、废料，防止涉密信息泄露；
1. 定期检查：保密管理部每周对涉密区域进行 1 次检查，重点核查门禁记录、监控运行、设备安全，发现问题及时整改。
[bookmark: _Toc227]5.4 涉密设备管理制度
[bookmark: _Toc27117]5.4.1 设备采购与登记
1. 采购：涉密设备（如涉密计算机、专用检测设备）需从有资质的供应商采购，优先选择具备加密功能的设备；
1. 登记：建立《涉密设备台账》，记录设备名称、型号、编号、采购日期、使用部门、责任人、密级，设备粘贴涉密标识。
[bookmark: _Toc28783]5.4.2 设备使用管理
1.涉密计算机：
禁止连接互联网、公共 WiFi，禁止使用私人 U 盘、移动硬盘；
安装加密软件（如 BitLocker）、防病毒软件，定期更新系统与病毒库；
设置开机密码（复杂度需满足 “大小写字母 + 数字 + 特殊符号”），屏幕保护密码（等待时间不超过 5 分钟）；
禁止存储非涉密信息，定期备份涉密数据（备份介质加密存储）；
2.专用生产设备（如数控磨床、热处理炉）：
设备参数设置需密码授权，修改参数需记录（修改人、时间、原因）；
设备操作手册标注密级，由专人保管，禁止私自复印；
设备运行数据（如加工精度、温度曲线）自动加密存储，定期导出备份；
3.检测设备：
检测数据需加密存储，禁止私自导出；
设备校准记录标注密级，留存于保密档案室。
[bookmark: _Toc28273]5.4.3 设备维修与报废
1. 维修：涉密设备需维修时，由企业专人陪同，维修前清理涉密数据或拆除存储介质；外部维修人员需签订《维修保密协议》，禁止拷贝设备数据；
1. 报废：涉密设备报废前，需经保密管理部审批，对存储介质进行物理销毁（如硬盘粉碎），设备主体标注 “已报废” 后处理，留存报废记录。
[bookmark: _Toc31878]5.5 对外合作管理制度
[bookmark: _Toc17385]5.5.1 合作方保密管理
1. 合作前审查：对拟合作的供应商、客户、第三方机构（如检测机构），审查其保密资质与信誉，优先选择有商业秘密保护经验的合作方；
1. 协议签订：合作前签订《商务合作保密协议》（参考附录 D），明确保密范围（如供应商需保密原材料采购价格，客户需保密定制轴承设计方案）、保密期限（合作期间及合作终止后 2-3 年）、违约责任（如违约金数额、损失赔偿方式）；
1. 信息披露：向合作方披露涉密信息时，遵循 “最小必要” 原则，仅提供完成合作所需的信息，核心秘密需经保密委员会审批；
1. 过程监督：合作期间，定期核查合作方保密措施落实情况（如查看其涉密信息存储方式），发现泄密风险及时要求整改。
[bookmark: _Toc15114]5.5.2 招投标保密管理
1. 标底保密：招投标标底由专人编制，加密存储于离线服务器，仅允许法定代表人、投标负责人查看，编制过程禁止记录纸质底稿；
1. 标书保密：投标文件中的涉密信息（如技术方案、报价策略）需标注密级，密封包装，开标前禁止泄露；
1. 评标保密：评标现场设置为涉密区域，禁止无关人员进入，评标专家需签订《评标保密承诺书》，禁止泄露评标过程与结果；
1. 合作终止：未中标的投标文件需及时回收销毁，中标后与中标方签订保密协议，明确项目实施过程中的保密义务。
[bookmark: _Toc18239]5.5.3 行政检查与参观保密管理
1. 行政检查：政府部门（如市场监管局、环保局）开展检查时，如涉及商业秘密，企业应提前告知检查人员保密义务，对涉密区域或文件采取隐密措施（如遮盖涉密图纸、避开核心车间），必要时签订《行政检查保密协议》；
1. 参观管理：
制定固定参观路线，避开核心涉密区域（如热处理车间、研发实验室）；
参观前，要求参观者签订《参观保密承诺书》，寄存手机、相机等电子设备；
参观过程中，由专人陪同讲解，禁止参观者触摸涉密设备、拍摄涉密信息；
参观后，回收发放的宣传资料（如含涉密信息的产品手册），核查是否有信息泄露。
[bookmark: _Toc388]六、商业秘密全流程管理体系
[bookmark: _Toc23287]6.1 研发过程管理
[bookmark: _Toc1799]6.1.1 研发立项阶段
1. 技术检索：研发立项前，由研发部联合保密管理部开展技术检索，通过专利数据库（如中国专利公布公告网）、行业文献数据库，排查现有技术，确保拟研发技术符合 “不为公众所知悉”；
1. 保护策略制定：根据检索结果，制定 “专利 + 商业秘密” 协同保护方案，例如：
对轴承结构设计申请实用新型专利；
对核心热处理工艺参数采取商业秘密保护；
3.立项审批：研发立项报告需经保密委员会审批，明确研发过程中的保密要求（如涉密人员、涉密载体管理）。
[bookmark: _Toc9743]6.1.2 研发实施阶段
1. 团队管理：将研发项目拆分为若干子任务（如结构设计、材料选型、工艺优化），每个子任务由独立团队负责，团队间禁止随意交流核心数据；
1. 数据管理：
实验记录需使用企业专用涉密笔记本，标注密级，禁止涂改，定期交保密档案室存档；
设计图纸（CAD 文件）需加密存储，设置版本控制，每次修改记录修改人、时间、内容；
实验数据（如轴承寿命测试数据）需实时上传至加密服务器，禁止存储于私人设备；
3.实验室管理：研发实验室作为核心涉密区，实行双人双锁管理，进入需指纹 + 人脸识别，实验设备操作需授权，实验废料（如试块）及时销毁。
[bookmark: _Toc14850]6.1.3 研发成果阶段
1. 成果评估：研发完成后，由研发部、保密管理部、法务部联合评估成果，确定可专利化技术与商业秘密范围；
1. 成果保护：
可专利化技术及时申请专利，专利申请文件需经保密审查，避免泄露核心秘密；
商业秘密成果（如工艺参数）纳入《商业秘密清单》，确定密级与知悉范围；
3.成果归档：研发成果相关文件（设计图纸、实验报告、专利申请文件）整理后，存入保密档案室，电子版本加密存储。
[bookmark: _Toc23286]6.2 生产过程管理
[bookmark: _Toc4575]6.2.1 工艺参数管理
1. 参数设定：核心工艺参数（如热处理淬火温度、磨削进给量）由工艺部制定，加密存储于生产控制系统（如 PLC 系统），仅允许核心技术员修改，修改需记录；
1. 参数传递：工艺参数通过企业内部加密网络传递至生产车间，禁止纸质打印或口头传递；
1. 参数监控：生产过程中，实时监控工艺参数，设置异常预警（如温度偏离设定值时自动报警），防止参数泄露或篡改。
[bookmark: _Toc20293]6.2.2 生产车间管理
1. 核心车间（如热处理车间、精密磨削车间）：
实行封闭管理，入口设置门禁与视频监控，仅允许授权人员进入；
禁止携带手机、相机等电子设备，车间内设置无线上网屏蔽装置；
生产记录（如生产批次、工艺参数）使用涉密计算机记录，加密存储；
2.一般车间（如装配车间）：
划分涉密区域（如核心部件装配区）与非涉密区域，涉密区域设置标识；
生产人员需佩戴工牌，禁止无关人员进入涉密区域；
3.质量检测：检测数据（如轴承精度检测报告）需加密存储，检测不合格品需单独存放，销毁前需经保密审批，防止竞争对手获取样品。
[bookmark: _Toc8801]6.2.3 生产设备管理
1. 设备操作：核心生产设备（如数控磨床）需授权操作，操作人员需持证上岗，操作记录（如开机时间、加工数量）自动存储；
1. 设备维护：设备维护需由企业内部人员或有保密资质的外部人员进行，维护前清理设备内存储的工艺参数，维护过程禁止拍照或记录；
1. 设备报废：设备报废前，拆除存储工艺参数的芯片或硬盘，物理销毁后再处理设备主体。
[bookmark: _Toc12820]6.3 采购过程管理
[bookmark: _Toc10008]6.3.1 供应商管理
1. 供应商筛选：建立供应商准入机制，审查供应商的保密能力（如是否有保密制度、涉密存储设备），优先选择与竞争对手无关联的供应商；
1. 合作协议：与供应商签订《采购保密协议》，明确供应商需保密的信息（如采购价格、采购数量、原材料技术标准），禁止供应商向第三方泄露；
1. 供应商评估：每年度对供应商保密措施落实情况进行评估，评估不合格的取消合作资格。
[bookmark: _Toc24099]6.3.2 采购信息管理
1. 采购计划：采购计划（如月度采购量、原材料型号）加密存储，仅允许采购部负责人、高管查看；
1. 采购价格：核心原材料（如高纯度轴承钢）采购价格实行保密管理，仅允许采购经理、财务总监查看，禁止向其他部门或人员泄露；
1. 采购合同：采购合同中涉及商业秘密的条款（如价格、付款方式）需标注密级，合同文本加密存储，纸质合同存入保密档案室。
[bookmark: _Toc12143]6.3.3 采购物资管理
1. 物资验收：涉密物资（如专用轴承钢）验收需在涉密区域进行，验收记录加密存储，禁止无关人员参与；
1. 物资存储：涉密物资存放于加密仓库，建立库存台账，定期盘点，防止物资丢失或被替换；
1. 物资使用：物资领用需履行审批手续，领用记录（如领用部门、用途、数量）加密存储，禁止私自挪用。
[bookmark: _Toc28212]6.4 销售过程管理
[bookmark: _Toc6167]6.4.1 客户信息管理
1. 客户分类：将客户分为核心客户（如大型汽车主机厂、风电企业）、重要客户、一般客户，核心客户信息列为核心秘密管理；
1. 信息存储：客户信息（名称、联系方式、定制需求、采购价格）加密存储于客户关系管理系统（CRM 系统），设置访问权限，仅允许销售主管、客户经理查看；
1. 信息更新：客户信息更新需记录更新人、时间、内容，定期备份，防止信息丢失或泄露；
1. 信息使用：禁止销售人员私自拷贝客户信息，禁止向竞争对手泄露客户需求。
[bookmark: _Toc11591]6.4.2 销售合同管理
1. 合同签订：销售合同中涉及商业秘密的条款（如定制轴承技术参数、价格折扣）需标注密级，合同文本加密存储；
1. 合同履行：合同履行过程中的沟通记录（如客户技术变更需求）加密存储，禁止向第三方泄露；
1. 合同归档：合同履行完毕后，整理合同文本、沟通记录、验收报告，存入保密档案室，电子版本加密存储。
[bookmark: _Toc9438]6.4.3 售后服务管理
1. 售后信息：客户反馈的产品问题（如轴承失效原因）、维修记录加密存储，禁止向竞争对手泄露；
1. 维修服务：维修人员需签订《售后保密承诺书》，维修过程中禁止拍摄产品内部结构或记录技术参数，维修后的废旧产品需回收销毁；
1. 客户回访：回访记录（如客户未来采购计划）加密存储，回访人员禁止私自向第三方泄露客户信息。
[bookmark: _Toc2452]6.5 其他关键过程管理
[bookmark: _Toc26166]6.5.1 财务管理
1. 财务信息：未公开的财务报表、成本核算数据、投融资计划列为重要秘密或核心秘密，加密存储于财务专用服务器，仅允许财务总监、高管查看；
1. 财务流程：财务审批（如研发费用审批）需履行保密程序，审批文件加密传递，禁止纸质打印；
1. 审计管理：内部审计或外部审计过程中，涉及商业秘密的财务数据需向审计机构明确保密要求，签订《审计保密协议》，审计报告加密存储。
[bookmark: _Toc10357]6.5.2 人力资源管理
1. 薪酬信息：员工薪酬（尤其是高管、核心技术人员薪酬）列为重要秘密，仅允许人力资源部负责人、财务总监查看，禁止员工间相互打听；
1. 绩效信息：员工绩效考核结果加密存储，禁止向无关人员泄露；
1. 招聘信息：招聘涉密岗位人员时，招聘简章中不提及商业秘密相关内容，面试过程中不泄露企业商业秘密。
[bookmark: _Toc12277]6.5.3 会议管理
1. 涉密会议：涉及商业秘密的会议（如研发项目评审会、销售策略会）需在保密会议室召开，会议室需安装手机信号屏蔽装置，禁止录音、录像；
1. 会议准备：会议资料（如 PPT、报告）需标注密级，提前发放给参会人员，参会人员需签订《会议保密承诺书》；
1. 会议过程：会议期间，禁止无关人员进入，会议讨论的商业秘密内容禁止记录在私人笔记本或电子设备；
1. 会议结束：回收所有会议资料（包括草稿），及时销毁多余资料，会议纪要标注密级，加密存储并按权限分发。
[bookmark: _Toc27308]七、商业秘密信息化与安全防护体系
[bookmark: _Toc21270]7.1 信息化安全规划
[bookmark: _Toc27543]7.1.1 安全评估
轴承企业应每年度开展商业秘密信息化安全评估，可委托第三方机构进行，评估内容包括：
网络安全：内部局域网与互联网隔离情况、防火墙设置、病毒防护能力；
数据安全：涉密数据加密存储、传输加密、备份情况；
设备安全：涉密计算机、服务器、移动设备的安全防护措施；
人员安全：员工信息化操作规范执行情况、账号权限管理；
形成《信息化安全评估报告》，提出整改建议并落实。
[bookmark: _Toc6789]7.1.2 安全方案设计
根据评估结果，设计信息化安全方案，涵盖以下内容：
网络架构：构建 “涉密网 + 非涉密网” 双网络架构，涉密网与互联网物理隔离，非涉密网安装防火墙、入侵检测系统；
数据防护：核心涉密数据采用非对称加密技术（如 RSA 加密），重要涉密数据采用对称加密技术（如 AES 加密），数据备份采用 “本地备份 + 异地备份” 双备份；
设备防护：涉密计算机安装硬盘加密软件、USB 端口管控软件（禁止使用私人 U 盘），服务器安装访问控制软件、日志审计软件；
身份认证：采用 “账号 + 密码 + 动态口令” 或生物识别（指纹、人脸识别）的多因素认证方式，确保身份唯一性。
[bookmark: _Toc7001]7.2 信息化安全运维管理
[bookmark: _Toc19255]7.2.1 网络安全管理
1. 网络隔离：涉密网与非涉密网物理隔离，禁止通过网线、无线设备等方式连接；
1. 防火墙管理：定期更新防火墙规则，禁止未经授权的外部 IP 访问涉密网；
1. 入侵检测：在涉密网入口部署入侵检测系统，实时监控网络异常行为（如多次尝试登录、大量数据传输），发现入侵及时报警并阻断；
1. 病毒防护：所有涉密计算机、服务器安装正版防病毒软件，每周更新病毒库，每月进行一次全盘病毒扫描。
[bookmark: _Toc21250]7.2.2 数据安全管理
1. 数据存储：核心涉密数据存储于离线服务器，重要涉密数据存储于加密局域网服务器，数据存储介质需定期检测（如硬盘健康状态）；
1. 数据传输：涉密数据在内部传输时，使用企业专用加密通道（如 VPN），对外传输时（如向合作方传递设计方案），使用加密邮件或加密 U 盘，禁止通过微信、QQ 等公共软件传输；
1. 数据访问：建立数据访问日志，记录访问人、时间、内容、操作（如查看、修改、复制），每周审计日志，发现异常访问（如非授权人员访问核心数据）及时调查；
1. 数据备份：核心涉密数据每日备份，重要涉密数据每周备份，备份介质加密存储于异地保密仓库，定期测试备份数据的可恢复性。
[bookmark: _Toc10783]7.2.3 设备安全管理
1. 涉密计算机：
禁止安装盗版软件、来历不明的软件；
禁止连接互联网、公共 WiFi，禁止使用蓝牙、红外等无线功能；
定期清理计算机内的临时文件、缓存文件，防止涉密信息残留；
计算机报废前，彻底删除涉密数据并物理销毁硬盘；
2.移动设备：
企业统一配备涉密 U 盘、移动硬盘，标注密级，专人管理，使用前需审批；
禁止使用私人移动设备存储或传输涉密数据；
涉密移动设备丢失时，立即上报保密管理部，启动数据远程销毁程序（如支持远程销毁功能）；
3.服务器：
服务器机房设置为核心涉密区，安装门禁、监控、温湿度控制系统；
服务器操作系统、数据库系统定期更新补丁，关闭不必要的服务端口；
定期备份服务器配置文件，防止服务器故障导致数据丢失。
[bookmark: _Toc31546]7.3 信息安全检测与应急响应
[bookmark: _Toc24261]7.3.1 定期检测
1. 日常检测：信息技术部每日检查网络、服务器、涉密计算机运行状态，查看日志是否有异常；
1. 季度检测：每季度开展一次全面信息安全检测，包括漏洞扫描（使用专业漏洞扫描软件）、渗透测试（模拟黑客攻击）、数据加密有效性检测；
1. 年度检测：委托第三方机构开展年度信息安全检测，出具检测报告，针对问题制定整改方案。
[bookmark: _Toc24827]7.3.2 应急预案
制定《商业秘密信息化泄密应急预案》，明确应急组织、响应流程、处置措施：
应急组织：由保密委员会主任担任总指挥，保密管理部、信息技术部、法务部为成员；
响应流程：
106. 发现泄密：员工发现信息化泄密（如涉密数据被非法访问、服务器被入侵），立即上报保密管理部；
106. 初步处置：信息技术部立即切断涉密网络与外部连接，冻结涉事账号，备份相关日志；
106. 调查评估：保密管理部联合信息技术部调查泄密原因、范围、损失，形成《泄密事件调查报告》；
106. 处置措施：根据调查结果，采取数据恢复、系统加固、追究责任等措施；
106. 总结改进：事件处置后，分析漏洞，更新应急预案与安全措施；
演练：每年组织一次信息化泄密应急演练，检验预案有效性，提升应急能力。
[bookmark: _Toc32644]八、商业秘密法律保护与争议解决
[bookmark: _Toc29018]8.1 前置性法律保护措施
[bookmark: _Toc15541]8.1.1 合同保护
1. 内部合同：与员工签订《保密协议》《竞业限制协议》，明确保密义务与违约责任；与核心涉密人员签订《补充保密协议》，细化核心秘密的保护要求；
1. 外部合同：与供应商、客户、合作方签订《商务合作保密协议》，明确保密范围、期限、违约责任；与第三方机构（如律师事务所、检测机构）签订《服务保密协议》，防止服务过程中泄密。
[bookmark: _Toc7290]8.1.2 证据固定
1. 权属证据：留存商业秘密研发记录（如实验报告、设计图纸）、定密审批文件、存证材料（区块链存证、公证书），证明企业是商业秘密权利人；
1. 秘密性证据：委托第三方机构出具《技术查新报告》，证明商业秘密 “不为公众所知悉”；
1. 保密性证据：留存保密制度、保密协议、涉密区域标识、访问记录，证明企业已采取合理保密措施；
1. 侵权证据：提前制定证据收集方案，如发现侵权，及时固定侵权产品、销售记录、沟通记录等证据。
[bookmark: _Toc2653]8.1.3 风险预警
1. 内部预警：定期排查保密风险（如涉密人员异常行为、涉密载体丢失），建立风险台账，及时整改；
1. 外部预警：通过行业商协会、市场监管局、律师事务所，关注竞争对手动态，如发现竞争对手推出与企业核心技术相似的产品，及时开展侵权调查；
1. 涉外预警：如企业产品出口或技术合作涉及境外，提前了解目标国商业秘密保护法规（如美国《经济间谍法》），评估跨境泄密风险，制定应对策略。
[bookmark: _Toc24848]8.2 泄密事件应对机制
[bookmark: _Toc25617]8.2.1 事件分级
根据泄密影响范围与损失程度，将泄密事件分为一般泄密、较大泄密、重大泄密三级：
一般泄密：泄露一般秘密，未造成经济损失；
较大泄密：泄露重要秘密，造成经济损失（如损失金额 10-50 万元）；
重大泄密：泄露核心秘密，造成重大经济损失（如损失金额 50 万元以上）或严重影响企业竞争力。
[bookmark: _Toc19758]8.2.2 响应流程
1. 一般泄密：由保密管理部牵头调查，制定整改措施，追究相关人员责任（如警告、罚款）；
1. 较大泄密：保密管理部上报保密委员会，组织专项调查，采取数据补救、系统加固等措施，追究相关人员责任（如降职、解除劳动合同），必要时寻求律师帮助；
1. 重大泄密：保密委员会立即启动应急预案，成立应急小组，开展以下工作：
证据固定：收集泄密证据（如侵权产品、聊天记录、银行流水），必要时申请公证；
止损措施：停止相关技术使用、通知客户与合作方加强保密、向市场监管局或公安局报案；
维权准备：委托律师制定维权方案，评估通过行政、民事、刑事途径维权的可行性。
[bookmark: _Toc25900]8.3 争议解决途径
[bookmark: _Toc26148]8.3.1 行政途径
如发现他人侵犯企业商业秘密，可向侵权行为地或企业所在地的市场监管局举报，提交以下材料：
举报书：载明举报人与被举报人的基本信息、侵权事实、证据清单；
权属证据：企业商业秘密的证明材料（如《商业秘密清单》、研发记录）；
侵权证据：证明被举报人实施侵权行为的材料（如侵权产品照片、销售合同）；
保密措施证据：企业采取的保密措施证明（如保密协议、涉密区域标识）；
市场监管局经调查认定侵权成立的，将责令侵权人停止违法行为，没收违法所得，并处以罚款（最高可达 500 万元）。
[bookmark: _Toc32656]8.3.2 民事途径
1. 劳动仲裁：如员工违反保密协议或竞业限制协议，企业可向劳动合同履行地或企业所在地的劳动仲裁委员会申请仲裁，要求员工承担违约责任（如支付违约金、赔偿损失）；对仲裁结果不服的，可向法院提起诉讼；
1. 民事诉讼：如第三方企业或个人侵犯商业秘密，企业可向侵权行为地或被告住所地的法院提起民事诉讼，诉讼请求包括：
停止侵权：要求侵权人停止使用、披露商业秘密；
赔偿损失：要求侵权人赔偿经济损失（包括直接损失与间接损失，如研发投入、市场份额损失）；
惩罚性赔偿：如侵权人恶意实施侵权且情节严重，可要求 1-5 倍的惩罚性赔偿；
3.商事仲裁：如企业与合作方在保密协议中约定了仲裁条款，可向约定的仲裁委员会申请仲裁，仲裁裁决具有法律效力，可申请法院强制执行。
[bookmark: _Toc14528]8.3.3 刑事途径
如泄密行为涉嫌犯罪（如《刑法》第二百一十九条 “侵犯商业秘密罪”），企业可向犯罪行为发生地的公安局报案，报案需提交以下材料：
报案书：载明报案人基本信息、犯罪事实、报案请求；
证据材料：包括商业秘密权属证据、侵权证据、损失证据（如司法鉴定机构出具的损失评估报告）；
公安局经审查认为符合立案条件的，将立案侦查，追究侵权人的刑事责任（如有期徒刑、罚金）。
[bookmark: _Toc11651]8.4 商业秘密鉴定
如维权过程中需要对商业秘密进行专业认定，可委托具备资质的司法鉴定机构进行鉴定，常见鉴定类型包括：
非公知性鉴定：鉴定企业主张的商业秘密是否 “不为公众所知悉”；
同一性鉴定：鉴定侵权人使用的信息与企业商业秘密是否实质相同；
损失鉴定：鉴定因泄密造成的经济损失金额；
鉴定流程包括：委托方提出申请、提交材料（如商业秘密载体、侵权产品）、鉴定机构开展检测与分析、出具鉴定意见书，鉴定意见书可作为行政查处、民事诉讼、刑事诉讼的重要证据。
[bookmark: _Toc7219]九、涉外商业秘密保护
[bookmark: _Toc8042]9.1 涉外风险评估
[bookmark: _Toc17756]9.1.1 风险识别
轴承企业开展涉外业务（如产品出口、技术合作、海外投资）时，应识别以下涉外商业秘密风险：
法律风险：目标国商业秘密保护法规与中国差异（如美国要求企业更主动采取保密措施）、跨境执法差异（如欧盟《通用数据保护条例》对数据传输的限制）；
侵权风险：海外竞争对手通过反向工程（如拆解出口轴承分析工艺）、商业间谍（如收买企业海外员工）获取商业秘密；
合作风险：海外合作方（如代理商、技术合作伙伴）违反保密协议，泄露商业秘密；
政治风险：目标国政治动荡、贸易壁垒导致商业秘密保护措施失效。
[bookmark: _Toc11380]9.1.2 风险评估
委托专业机构（如涉外律师事务所、行业协会）开展涉外商业秘密风险评估，评估内容包括：
目标国法律环境：分析目标国商业秘密定义、保护措施、侵权责任；
行业竞争环境：调查目标国竞争对手的商业秘密保护与侵权行为；
合作方信誉：评估海外合作方的保密能力与信誉；
风险等级：根据评估结果，将风险划分为低、中、高三级，形成《涉外商业秘密风险评估报告》。
[bookmark: _Toc30037]9.2 涉外保护措施
[bookmark: _Toc17770]9.2.1 法律合规措施
1. 协议合规：与海外合作方签订保密协议时，适用中国法律或对企业有利的第三国法律（如新加坡法律），明确保密义务、违约责任及争议解决方式（如选择中国仲裁机构）；
1. 数据合规：如涉及商业秘密数据跨境传输，符合目标国数据保护法规（如欧盟 GDPR 要求的 “充分性认定” 或 “标准合同条款”）；
1. 员工合规：对派驻海外的员工开展涉外商业秘密保护培训，明确禁止行为（如向海外机构泄露核心工艺），签订《涉外保密承诺书》。
[bookmark: _Toc9582]9.2.2 技术保护措施
1. 产品加密：对出口的高端轴承产品（如风电轴承）采取防反向工程措施（如使用一体化结构，拆解后无法复原）；
1. 数据加密：涉外业务中传输的涉密数据（如技术方案、客户信息）采用高强度加密技术（如 AES-256 加密），使用企业专用加密通道；
1. 设备管控：海外分支机构的涉密计算机、服务器安装远程监控与数据销毁软件，如发现泄密风险，可远程销毁数据。
[bookmark: _Toc25416]9.2.3 合作管理措施
1. 合作方筛选：优先选择有国际商业秘密保护经验、信誉良好的海外合作方，审查其保密制度与历史记录；
1. 信息披露：向海外合作方披露商业秘密时，遵循 “最小必要” 原则，仅提供完成合作所需的信息，核心秘密不对外披露；
1. 过程监督：定期核查海外合作方的保密措施落实情况（如查看其涉密信息存储方式），发现泄密风险及时终止合作并追究责任。
[bookmark: _Toc25596]9.3 涉外争议解决
[bookmark: _Toc30533]9.3.1 国际仲裁
如与海外合作方发生商业秘密争议，且协议中约定了仲裁条款，可选择国际知名仲裁机构（如新加坡国际仲裁中心 SIAC、香港国际仲裁中心 HKIAC）进行仲裁，优势包括：
保密性：仲裁过程与结果不公开，保护商业秘密；
专业性：可选择轴承行业与法律领域的专家作为仲裁员；
执行力：仲裁裁决可依据《纽约公约》在全球 160 多个国家和地区执行。
[bookmark: _Toc28841]9.3.2 跨境执法与维权
1. 国内维权：如海外侵权行为对国内企业造成影响，可在国内向法院提起诉讼，申请对侵权产品采取查封、扣押措施；
1. 海外维权：如需要在海外维权，可委托当地律师事务所，了解当地诉讼程序与证据要求，提交维权材料（如商业秘密权属证据、侵权证据）；
1. 政府协助：如遭遇海外恶意侵权或歧视性对待，可向中国商务部、知识产权局寻求帮助，通过双边经贸谈判、知识产权海外维权援助机制维护权益。
[bookmark: _Toc20595]十、监督检查、评估及改进
[bookmark: _Toc23584]10.1 监督检查
[bookmark: _Toc19242]10.1.1 日常检查
1. 部门自查：各部门每周开展 1 次保密自查，重点检查涉密载体保管、涉密区域准入、员工保密行为，填写《部门保密自查表》，报保密管理部；
1. 专项检查：保密管理部每月开展 1 次专项检查，针对重点领域（如研发实验室、热处理车间）、重点环节（如涉密人员离职、涉外合作）进行检查，发现问题及时下达《整改通知书》，限期整改。
[bookmark: _Toc20046]10.1.2 定期检查
1. 季度检查：每季度由保密管理部联合研发、生产、销售等部门开展联合检查，检查内容包括：
制度落实：保密制度是否执行到位（如保密协议签订率、培训覆盖率）；
载体管理：涉密载体是否登记完整、存储安全；
区域管理：涉密区域门禁、监控是否正常运行；
信息化安全：涉密计算机、服务器是否存在安全漏洞；
2.年度检查：每年年底由保密委员会组织年度检查，邀请外部专家参与，形成《年度商业秘密保护检查报告》，上报企业管理层。
[bookmark: _Toc200]10.1.3 检查记录与整改
1. 检查记录：所有检查需留存记录，包括检查人员、时间、内容、发现问题、整改建议，记录存入保密档案；
1. 整改跟踪：对检查发现的问题，建立《整改台账》，明确整改责任人、整改期限，保密管理部跟踪整改进度，整改完成后组织验收，确保问题闭环。
[bookmark: _Toc28569]10.2 评估
[bookmark: _Toc8858]10.2.1 定期评估
1. 年度评估：每年开展 1 次商业秘密保护体系评估，由保密委员会牵头，委托第三方机构或组织内部专家进行，评估内容包括：
制度有效性：保密制度是否符合最新法律法规与产业发展需求；
措施落实性：保密措施（如涉密区域管理、信息化防护）是否有效落实；
风险可控性：商业秘密风险是否得到有效管控，泄密事件发生率是否降低；
员工意识：员工保密意识是否提升（如培训考核通过率、泄密事件举报率）；
2.评估报告：形成《商业秘密保护体系年度评估报告》，分析存在的问题（如制度滞后、技术防护不足），提出改进建议。
[bookmark: _Toc5291]10.2.2 专项评估
出现以下情况时，开展专项评估：
企业发生重大泄密事件后，评估泄密原因与体系漏洞；
企业业务重大调整（如新增海外业务、并购重组）后，评估商业秘密保护需求变化；
相关法律法规更新（如《反不正当竞争法》修订）后，评估制度合规性；
专项评估由保密管理部组织，形成《专项评估报告》，报保密委员会审批后落实改进措施。
[bookmark: _Toc16618]10.3 改进
[bookmark: _Toc2508]10.3.1 改进计划制定
根据监督检查与评估结果，制定《商业秘密保护改进计划》，明确改进目标、措施、责任人、时间表：
目标：如 “202X 年将涉密人员培训覆盖率提升至 100%”“降低 50% 一般泄密事件发生率”；
措施：如修订保密制度、升级信息化防护系统、增加保密培训频次；
责任人：明确每个改进措施的负责部门与人员；
时间表：设定改进任务的启动时间、完成时间，定期跟踪进度。
[bookmark: _Toc1914]10.3.2 改进措施落实
1. 制度改进：根据法律法规更新与评估建议，修订保密制度（如《涉密人员管理制度》《涉外商业秘密保护办法》），报保密委员会审批后发布实施；
1. 技术改进：根据信息化安全评估结果，升级技术防护措施（如更换加密软件、增加服务器备份），确保技术防护与业务发展匹配；
1. 人员改进：加强涉密人员管理，如优化背景调查流程、增加保密培训内容、完善保密绩效考核；
1. 流程改进：优化商业秘密管理流程（如简化定密审批流程、完善泄密事件响应流程），提升管理效率。
[bookmark: _Toc482]10.3.3 持续改进
建立 “检查 - 评估 - 改进 - 再检查” 的持续改进机制，每季度 review 改进计划落实情况，根据业务变化、技术发展、法律法规更新调整改进措施，确保商业秘密保护体系持续适应企业发展需求，不断提升保护能力。
[bookmark: _Toc771]十一、奖惩机制
[bookmark: _Toc3721]11.1 奖励
对在商业秘密保护工作中表现突出的部门或个人，企业给予表彰与奖励，奖励制度（包括但不限于现金奖励，奖励金额需符合企业发展规模与经营实际，以下金额仅为举例说明）：
部门奖励：年度保密工作优秀部门，授予 “保密先进部门” 称号，奖励部门经费（如 1-5 万元）或集体荣誉；
个人奖励：
142. 保密标兵：对严格遵守保密制度、未发生泄密事件的涉密人员，给予现金奖励（如 500-2000 元）或荣誉证书；
142. 泄密举报奖励：对举报泄密行为经查证属实的员工，给予奖励（如举报一般泄密奖励 1000-3000 元，举报重大泄密奖励 5000-20000 元）；
142. 改进建议奖励：对提出商业秘密保护改进建议并被采纳的员工，给予现金奖励（如 300-1000 元）或晋升加分。
[bookmark: _Toc24423]11.2 处罚
对违反商业秘密保护制度的部门或个人，企业根据情节轻重给予处罚：
部门处罚：
142. 发生一般泄密事件的部门，扣减部门年度绩效分数（如扣 5-10 分）；
142. 发生较大或重大泄密事件的部门，取消年度评优资格，扣减部门负责人绩效奖金（如扣 10%-30%）；
个人处罚：
142. 轻微违规（如未按规定存放涉密文件）：给予警告，扣减绩效奖金（如扣 100-500 元）；
142. 一般泄密：给予记过，扣减绩效奖金（如扣 500-2000 元），取消年度评优资格；
142. 较大泄密：给予降职或调岗，扣减绩效奖金（如扣 2000-5000 元）；
142. 重大泄密：解除劳动合同，要求赔偿经济损失（根据损失金额确定）；构成犯罪的，移交司法机关追究刑事责任；
142. 外部人员违规：如合作方、参观人员违反保密协议，追究其违约责任（如要求支付违约金、赔偿损失），终止合作关系。
[bookmark: _Toc29163]十二、附录
[bookmark: _Toc19640]附录一 引用法律文件
1. 《中华人民共和国反不正当竞争法》（2022 年修订）
1. 《中华人民共和国劳动合同法》（2012 年修订）
1. 《中华人民共和国刑法》（2020 年修订）
1. 《中华人民共和国民法典》（2020 年颁布）
1. 《最高人民法院关于审理侵犯商业秘密民事案件适用法律若干问题的规定》（法释〔2020〕7 号）
1. 《最高人民法院、最高人民检察院关于办理侵犯知识产权刑事案件具体应用法律若干问题的解释（三）》（法释〔2020〕10 号）
1. 《山东省化工行业商业秘密保护工作指南（试行）》
1. 《聊城市商业秘密保护管理和服务规范》（DB3715/T XXXX—2023）
[bookmark: _Toc24628]










附录二 商业秘密保护组织体系架构图
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附录三 轴承产业链商业秘密重点保密事项指引
	类别
	一级事项
	二级事项
	密级
	载体形式
	知悉范围

	技术信息
	产品设计
	轴承结构设计图纸（CAD 三维模型）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸
	研发工程师、技术总监

	
	
	公差配合参数、密封与润滑方案
	重要秘密
	电子文档、纸质文件
	研发工程师、工艺技术员

	技术信息
	制造工艺
	滚动体、保持器、锻造温度曲线、热处理工艺参数（淬火介质配方、回火温度）等企业核心制造工艺
	核心秘密
	电子文档、生产控制系统
	工艺技术员、生产主管

	
	
	磨削加工进给量、装配工序流程
	重要秘密
	电子文档、纸质文件
	工艺技术员、操作工

	
	
	所涉钢材的技术协议
	重要秘密
	电子文档、纸质协议
	采购经理、工艺技术员、原材料检验专员

	
	
	锻造工装及模具（图纸、实物及库房）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸、实物、库房台账
	工艺技术员、工装模具管理员、库房管理员、锻造车间主管

	
	
	车加工专用工装（图纸、实物及库房）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸、实物、库房台账
	工艺技术员、车加工车间主管、工装管理员、库房管理员

	
	
	车加工专用夹具（图纸、实物及库房）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸、实物、库房台账
	工艺技术员、车加工操作工、夹具管理员、库房管理员

	
	
	锻造温度闭环控制的技术资料
	核心秘密
	电子文档、纸质资料、生产控制系统参数文件
	工艺技术员、生产主管、设备工程师

	技术信息
	检测技术
	寿命测试加载参数、振动噪声检测算法
	核心秘密
	电子文档、检测设备
	检测专员、研发工程师

	
	
	缺陷识别标准、检测设备校准数据
	重要秘密
	电子文档、纸质报告
	检测专员、设备管理员

	技术信息
	设备技术
	专用机床改造方案、自动化控制程序
	核心秘密
	电子文档、设备
	设备工程师、技术总监

	
	
	核心设备维护手册
	重要秘密
	电子文档、纸质手册
	设备工程师、维修工

	经营信息
	客户信息
	核心客户（汽车主机厂、风电企业）定制需求、价格体系
	核心秘密
	电子文档（CRM 系统）
	销售总监、客户经理

	
	
	一般客户基础信息、采购周期
	一般秘密
	电子文档（CRM 系统）
	客户经理

	经营信息
	供应链信息
	关键原材料供应商名单、采购价格与合作协议
	核心秘密
	电子文档、纸质合同
	采购总监、采购经理

	
	
	零部件替代供应商储备方案
	重要秘密
	电子文档
	采购经理

	经营信息
	市场策略
	新产品上市计划、定价机制、招投标标底
	核心秘密
	电子文档、纸质文件
	总经理、销售总监、市场经理

	
	
	区域市场布局方案、竞争对手分析报告
	重要秘密
	电子文档
	销售总监、市场经理

	经营信息
	财务信息
	未公开成本核算数据、利润率、投融资计划
	核心秘密
	电子文档、纸质报表
	财务总监、总经理

	
	
	研发投入预算、常规财务报表
	重要秘密
	电子文档、纸质报表
	财务经理、部门负责人
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附录四 商业秘密清单参考文本
	序号
	秘密点名称
	密级
	载体形式
	知悉范围
	保密期限
	解密条件
	定密日期
	定密审批人
	备注

	1
	风电轴承热处理工艺参数
	核心秘密
	电子文档、生产控制系统
	工艺技术员、生产主管、技术总监
	长期
	技术公开或产品退市
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含淬火温度、回火时间等

	2
	某汽车主机厂定制轴承价格体系
	核心秘密
	电子文档（CRM 系统）
	销售总监、客户经理 XXX
	3 年
	合作终止后 1 年
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含折扣政策、付款方式

	3
	精密磨削加工进给量参数
	重要秘密
	电子文档、纸质文件
	工艺技术员、操作工
	5 年
	技术迭代后
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	适用于型号 XXX 轴承

	4
	轴承生产所涉钢材的技术协议
	重要秘密
	电子文档、纸质协议
	采购经理、工艺技术员、原材料检验专员
	3 年
	合作终止后 1 年
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含钢材成分、力学性能、验收标准

	5
	锻造工装及模具（图纸、实物及库房）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸、实物、库房台账
	工艺技术员、工装模具管理员、库房管理员、锻造车间主管
	长期
	工装模具报废且无替代需求
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含工装模具设计参数、库房存储位置及领用记录

	6
	车加工专用工装及夹具（图纸、实物及库房）
	核心秘密
	电子文档、纸质图纸、实物、库房台账
	工艺技术员、车加工车间主管、工装 / 夹具管理员、库房管理员
	长期
	专用工装 / 夹具报废且对应车型停产
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含工装定位精度、夹具夹持参数

	7
	锻造温度闭环控制的技术资料
	核心秘密
	电子文档、纸质资料、生产控制系统参数文件
	工艺技术员、生产主管、设备工程师
	长期
	技术公开或替代工艺启用
	202X 年 X 月 X 日
	XXX
	含温度传感器校准数据、闭环控制算法

	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...
	...












[bookmark: _Toc16732]附录五 商业秘密保密协议参考文本（员工版）
甲方（用人单位）：XX市 XX 轴承有限公司
法定代表人：XXX
统一社会信用代码：XXX
地址：XXX
联系方式：XXX
乙方（劳动者）：XXX
身份证号码：XXX
住址：XXX
联系方式：XXX
甲乙双方根据《中华人民共和国反不正当竞争法》《中华人民共和国劳动合同法》等法律法规，本着平等自愿、协商一致的原则，就乙方在职期间及离职后保守甲方商业秘密事宜，签订本协议，以资共同遵守。
[bookmark: _Toc4387]第一条 商业秘密范围
甲方商业秘密包括但不限于本协议附录《商业秘密清单》所列内容，具体分为技术信息和经营信息：
1. 技术信息：轴承设计图纸、制造工艺参数、检测技术、专用设备技术等；
1. 经营信息：客户信息、供应链信息、市场策略、财务信息等。
[bookmark: _Toc14635]第二条 乙方保密义务
1. [bookmark: _Toc28776]在职期间：
（1）严格遵守甲方商业秘密保护制度，不泄露、不使用、不允许他人使用甲方商业秘密；
（2）不私自拷贝、拍摄、记录甲方商业秘密，不将涉密载体带离涉密区域；
（3）发现商业秘密泄露或潜在泄露风险，立即向甲方保密管理部报告；
1. [bookmark: _Toc7267]离职后：
（1）继续承担保密义务，直至甲方商业秘密公开或无价值；
（2）不入职与甲方有竞争关系的轴承企业（如XX市及周边 300 公里内轴承制造企业），不自行经营与甲方同类业务（竞业限制义务另行约定）；
（3）返还所有涉密载体，不得留存复印件或备份。
[bookmark: _Toc17480]第三条 保密期限
本协议保密期限自签订之日起至甲方商业秘密公开或无价值之日止；若乙方签订《竞业限制协议》，竞业限制期限内保密义务继续有效。
[bookmark: _Toc9802]第四条 违约责任
1. 若乙方违反本协议约定，甲方有权要求乙方立即停止违约行为，赔偿甲方经济损失（包括直接损失、间接损失及维权费用）；
1. 乙方恶意泄露核心商业秘密，情节严重的，甲方有权解除劳动合同，并要求乙方支付违约金（金额为乙方离职前 12 个月平均工资的 2-5 倍）；构成犯罪的，移交司法机关处理。
[bookmark: _Toc7078]第五条 争议解决
因履行本协议发生的争议，双方协商解决；协商不成的，提交甲方所在地劳动争议仲裁委员会仲裁，对仲裁结果不服的，可向甲方所在地法院提起诉讼。
[bookmark: _Toc12314]第六条 其他
1. 本协议是劳动合同的组成部分，与劳动合同具有同等法律效力；
1. 本协议一式两份，甲乙双方各执一份，自双方签字盖章之日起生效。
甲方（盖章）：XXX
法定代表人 / 授权代表（签字）：XXX
日期：202X 年 X 月 X 日
乙方（签字）：XXX
日期：202X 年 X 月 X 日






[bookmark: _Toc272]附录六 竞业限制协议参考文本
甲方（用人单位）：XX市 XX 轴承有限公司
法定代表人：XXX
统一社会信用代码：XXX
地址：XXX
联系方式：XXX
乙方（劳动者）：XXX
身份证号码：XXX
住址：XXX
联系方式：XXX
鉴于乙方系甲方核心涉密人员（岗位：XXX），知悉甲方核心商业秘密，为保护甲方商业秘密，甲乙双方根据《中华人民共和国劳动合同法》等法律法规，签订本竞业限制协议。
[bookmark: _Toc24427]第一条 竞业限制范围与期限
1. 范围：乙方离职后 2 年内，不得到甲方生产或经营同类产品、从事同类业务的有竞争关系的其他用人单位（包括但不限于XX市及周边 300 公里内轴承制造企业）任职，也不得自己开业生产或经营同类产品、从事同类业务；
1. 期限：竞业限制期限为乙方离职后 2 年，自双方劳动合同解除或终止之日起计算。
[bookmark: _Toc7188]第二条 竞业限制补偿
1. 甲方在竞业限制期限内，每月向乙方支付竞业限制经济补偿，标准为乙方离职前 12 个月平均工资的 30%（不低于XX市最低工资标准）；
1. 支付方式：甲方于每月 15 日前，通过银行转账方式将补偿支付至乙方以下账户：
开户银行：XXX
账户名称：XXX
账号：XXX
1. 乙方应在每月 10 日前，向甲方提供在职证明（如与新单位签订的劳动合同、社保缴纳证明）或无业证明（由街道办事处出具），逾期未提供的，甲方有权暂停支付补偿，直至乙方提供有效证明。
[bookmark: _Toc15510]第三条 乙方义务
1. 离职后，乙方应定期向甲方报告任职情况，配合甲方核查；
1. 不得泄露、使用甲方商业秘密，不得诱导甲方员工离职；
1. 若乙方违反竞业限制义务，应立即停止违约行为，并向甲方支付违约金。
[bookmark: _Toc32394]第四条 违约责任
1. 乙方违反本协议约定的，应向甲方支付违约金，金额为甲方已支付竞业限制补偿总额的 5 倍；若违约金不足以弥补甲方损失，乙方还应赔偿差额部分；
1. 甲方无正当理由逾期支付补偿超过 30 日的，乙方有权解除本协议，不再承担竞业限制义务。
[bookmark: _Toc6514]第五条 争议解决
因履行本协议发生的争议，双方协商解决；协商不成的，提交甲方所在地劳动争议仲裁委员会仲裁，对仲裁结果不服的，可向甲方所在地法院提起诉讼。
[bookmark: _Toc1244]第六条 其他
1. 本协议自双方签字盖章之日起生效；
1. 本协议一式两份，甲乙双方各执一份，具有同等法律效力。
甲方（盖章）：XXX
法定代表人 / 授权代表（签字）：XXX
日期：202X 年 X 月 X 日
乙方（签字）：XXX
日期：202X 年 X 月 X 日
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