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1 目的

保护客户机密信息和所有权不受侵犯，使客户的正当利益不受侵害，维护本公司的诚实

性和公正性。

2 范围

本程序文件包括以下领域涉及的机密：

(1) 客户提供的样品及其技术资料；

(2) 客户的专利权；

(3) 客户送审样品检测、认证结果的所有权；

(4) 在认证活动中获得或产生的所有信息保密；

(5) 客户对样品信息的知识产权。

3 职责

3.1 总经理

3.1.1 落实保护客户机密信息和所有权的各项措施实施所需的资源和责任人，对员工进行保

密和保护所有权的教育。

3.2 质量负责人

3.2.1 对各项保密和保护所有权措施的实施进行监督检查；

3.2.2 对监督检查中发现的问题及时向总经理报告；

3.2.3 维护本程序的有效性。

3.3 质量管理员

3.3.1 按照本程序的要求做好技术文件和资料的保密管理；

3.3.2 对客户的技术资料、数据、报告等信息专门保管；

3.3.3 对客户的信息存储和借阅进行严格控制。

3.4 认证申请评审人员

3.4.1 认真做好与客户的样品及资料交接，记录客户对样品及资料的保密要求；

3.4.2 做好客户样品和资料的传递交接记录，并对在检过程中样品及资料的保密进行监督检
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查；

3.4.3 对违反保密和侵权的行为进行制止，直至向总经理进行汇报。

3.5 项目人员

3.5.1 对工作过程、原始记录、证书和报告内容做好保密工作；

3.5.2 对实施认证活动中获得或产生的所有信息承担管理责任。

3.6 其他相关人员

3.6.1 包括委员会委员、合同方、外部机构人员等，应对在认证活动中获得或产生的所有信

息保密，法律要求除外。

4 工作程序

4.1 样品和技术资料的交接

4.1.1 在接受客户认证的样品及资料时，要向客户了解样品及其技术资料的保密要求，按其

要求安全存放；

4.1.2 对需要保密的样品和资料，要采取隔离保管措施，直至客户取回全部样品和技术资料；

质量管理员和认证申请评审人员承担在此期间的保密责任，防止在交接中出现丢失和

泄密；

4.1.3 在本公司内进行传递的样品及资料，交接双方要做好交接记录，项目人员要按保密要

求和本公司的规定，做好样品及技术资料在认证过程中的管理，承担在此期间的保密

责任；

4.1.4 本公司要与客户签立《保密协议》。

4.2 保护客户的专利权和所有权

4.2.1 本公司承诺保护客户的专利权和所有权。对客户提供的样品、技术资料在未经客户允

许的情况下不得进行拆包、安装、照相，不允许与认证无关的人员参观，不得将样品

资料进行复印和带离工作区域；

4.2.2 本公司出具的认证报告的著作权属于本公司，当需要查阅、调用、复制保密文件时，

要向综合部负责人或质量负责人提出申请并经其批准后方可实施。

4.2.3 未经客户的书面同意，本公司不得将获得的有关特定产品或客户的信息透露给第三方，
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除非法律有要求时，应将法律要求提供的保密信息通知客户。

4.2.4 当本公司依据法律要求或合约承诺授权发布保密信息时，除非法律禁止，应将所公开

的信息通知相关的客户或个人。

4.2.5 本公司从客户以外的渠道（如投诉人、监管机构）获得的有关客户的信息应作为机密。

4.3 发送认证结果的保密要求

4.3.1 向客户发送认证结果时，按照客户要求，可采用客户自取、普通快递、挂号邮寄等方

式；

4.3.2 认证结果的发送只能采用纸质形式；

4.4 外部人员进入本公司工作区域的规定

4.4.1 当外部人员要求进入本公司工作区域进行参观、核查时，需由本公司内人员陪同，限

定活动范围；

4.4.2 参观或核查中要注意隐蔽其他客户提交的样品和资料；

4.4.3 任何外部人员被批准进入工作区域后未经许可均不得照相和复印资料；

4.4.4 未经允许禁止外人员独自停留在本公司的检测区域、认证区域。

4.5 本公司人员进入认证现场的规定

4.5.1 本公司人员进入认证现场后，未经客户许可，不得从事《认证合同》等相关协议中约

定内容之外的活动；

4.5.2 本公司人员不得以个人名义在客户认证现场进行拍照、客户资料扫描或复印等信息复

制活动；

4.5.3 本公司人员不得以个人名义向客户索取涉及其机密信息的产品样品、内部资料等。

4.6 监督和违章处罚

4.6.1 本公司各级人员（包括各委员会、外部机构或个人）要自觉执行为保护客户机密信息

和所有权所制定的全部规定和要求；

4.6.2 本公司的保密工作由质量负责人实施日常监督检查；

4.6.3 本公司对有违反上述规定的，要采取纠正措施。对情节严重者将诉讼行政处罚或司法

处罚。

5 相关文件和记录
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5.1 支持程序

5.2 记录文件

（1）《保密协议》

（2）《认证合同》

——————————————


	1目的
	2范围
	3职责
	3.1总经理
	3.1.1落实保护客户机密信息和所有权的各项措施实施所需的资源和责任人，对员工进行保密和保护所有权的教育。

	3.2质量负责人
	3.2.1对各项保密和保护所有权措施的实施进行监督检查；
	3.2.2对监督检查中发现的问题及时向总经理报告； 
	3.2.3维护本程序的有效性。

	3.3质量管理员
	3.3.1按照本程序的要求做好技术文件和资料的保密管理；
	3.3.2对客户的技术资料、数据、报告等信息专门保管；
	3.3.3对客户的信息存储和借阅进行严格控制。

	3.4认证申请评审人员
	3.4.1认真做好与客户的样品及资料交接，记录客户对样品及资料的保密要求；
	3.4.2做好客户样品和资料的传递交接记录，并对在检过程中样品及资料的保密进行监督检查；
	3.4.3对违反保密和侵权的行为进行制止，直至向总经理进行汇报。

	3.5项目人员
	3.5.1对工作过程、原始记录、证书和报告内容做好保密工作；
	3.5.2对实施认证活动中获得或产生的所有信息承担管理责任。

	3.6其他相关人员
	3.6.1包括委员会委员、合同方、外部机构人员等，应对在认证活动中获得或产生的所有信息保密，法律要求除外。


	4工作程序
	4.1样品和技术资料的交接
	4.1.1在接受客户认证的样品及资料时，要向客户了解样品及其技术资料的保密要求，按其要求安全存放；
	4.1.2对需要保密的样品和资料，要采取隔离保管措施，直至客户取回全部样品和技术资料；质量管理员和认证申请评审
	4.1.3在本公司内进行传递的样品及资料，交接双方要做好交接记录，项目人员要按保密要求和本公司的规定，做好样品
	4.1.4本公司要与客户签立《保密协议》。

	4.2保护客户的专利权和所有权
	4.2.1本公司承诺保护客户的专利权和所有权。对客户提供的样品、技术资料在未经客户允许的情况下不得进行拆包、安
	4.2.2本公司出具的认证报告的著作权属于本公司，当需要查阅、调用、复制保密文件时，要向综合部负责人或质量负责
	4.2.3未经客户的书面同意，本公司不得将获得的有关特定产品或客户的信息透露给第三方，除非法律有要求时，应将法
	4.2.4当本公司依据法律要求或合约承诺授权发布保密信息时，除非法律禁止，应将所公开的信息通知相关的客户或个人
	4.2.5本公司从客户以外的渠道（如投诉人、监管机构）获得的有关客户的信息应作为机密。

	4.3发送认证结果的保密要求
	4.3.1向客户发送认证结果时，按照客户要求，可采用客户自取、普通快递、挂号邮寄等方式；
	4.3.2认证结果的发送只能采用纸质形式；

	4.4外部人员进入本公司工作区域的规定
	4.4.1当外部人员要求进入本公司工作区域进行参观、核查时，需由本公司内人员陪同，限定活动范围；
	4.4.2参观或核查中要注意隐蔽其他客户提交的样品和资料；
	4.4.3任何外部人员被批准进入工作区域后未经许可均不得照相和复印资料；
	4.4.4未经允许禁止外人员独自停留在本公司的检测区域、认证区域。

	4.5本公司人员进入认证现场的规定
	4.5.1本公司人员进入认证现场后，未经客户许可，不得从事《认证合同》等相关协议中约定内容之外的活动；
	4.5.2本公司人员不得以个人名义在客户认证现场进行拍照、客户资料扫描或复印等信息复制活动；
	4.5.3本公司人员不得以个人名义向客户索取涉及其机密信息的产品样品、内部资料等。

	4.6监督和违章处罚
	4.6.1本公司各级人员（包括各委员会、外部机构或个人）要自觉执行为保护客户机密信息和所有权所制定的全部规定和
	4.6.2本公司的保密工作由质量负责人实施日常监督检查；
	4.6.3本公司对有违反上述规定的，要采取纠正措施。对情节严重者将诉讼行政处罚或司法处罚。


	5相关文件和记录

