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                                  行政系列文件

####公司商业秘密管理办法
第1条  目的

为妥善管理公司商业秘密，防止不法取得、使用及泄露，制定本办法。

第2条  适用范围

有关公司商业秘密的管理，悉依本办法办理。

为避免侵害第三人权益，员工因业务得到或取得有关第三人的商业秘密，或第三人表示应保密的信息、资料及成果，比照本办法规定办理。
第3条  定义
一、本办法所称商业秘密，是指符合下列条件，且可用于经营、管理或投资项目的信息、资料及成果。
二、本办法所称资料，是指得以表现商业秘密的所有文书、图片、磁盘及电子文档。
第4条  商业秘密的保护与管理
商业秘密的保护，应注重积极防范与管理，并兼顾安全性与工作便利性。

一、新员工入职，应由人事对其进行商业秘密管理相关教育，并与之签订「保密协议」（附件1）（与人事系列文件的“2-5-1附件6”一致）。

二、员工所掌握的有关公司的信息、资料和成果，应对上级领导全部公开，但不得向其它任何或个人公开或透露。

三、员工不得泄露业务或职务上的机密，凡是涉及公司的，未经上级领导许可，不得对外发表。非经发放部门或文件管理部门允许，员工不得私自复印和拷贝有关文件。

四、树立保密意识，涉及公司机密的书籍、资料、信息和成果，员工应妥善保管，若有遗失或偷窃，应立即向上级领导汇报。

五、发现其他员工有泄密行为或非本公司人员有窃取机密行为和动机，应及时制止并向上级领导汇报。
六、公司委外事务涉及商业秘密时，应签订保密合同或增加相应条款。 
第5条  施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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