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[bookmark: _Toc220675168][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由佛山市顺德区商标协会提出并归口。
本文件起草单位：佛山市顺德区商标协会、佛山市顺德区质量技术监督标准与编码所、广东申菱环境系统股份有限公司、美的集团股份有限公司、广东格兰仕集团有限公司、佛山市云米电器科技有限公司、伊之密股份有限公司。
本文件主要起草人：谭先彬、侯军霞、郭天宇、李春、仲春、刘凯、林建锋、吴澌欣、琚日升、李勇、何龙彪、曾昌文。
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[bookmark: BookMark4]

商业秘密保护维权服务站管理规范
[bookmark: _Toc113021836][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc220675169][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc106181525][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930]范围
[bookmark: _Toc113021837][bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc106181526][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26986772]本文件规定了商业秘密保护维权服务站的咨询服务管理、宣传培训管理、商业秘密纠纷调解。
本文件适用于商业秘密保护维权服务站管理。
[bookmark: _Toc220675170]规范性引用文件
[bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc106181527][bookmark: _Toc113021838]下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc220675171]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc111099626][bookmark: _Toc110419614][bookmark: _Toc100239335][bookmark: _Toc114045532][bookmark: _Toc111564834][bookmark: _Toc116631297][bookmark: _Toc113008782][bookmark: _Toc111635695][bookmark: _Toc117521481][bookmark: _Toc112835999][bookmark: _Toc103182599][bookmark: _Toc111454810][bookmark: _Toc103982126][bookmark: _Toc113021635][bookmark: _Toc111586520][bookmark: _Toc113021839][bookmark: _Toc220675172]总则
[bookmark: _Toc111454812][bookmark: _Toc113008788][bookmark: _Toc116631299][bookmark: _Toc114045538][bookmark: _Toc111586526][bookmark: _Toc113008784][bookmark: _Toc111099628][bookmark: _Toc110419616][bookmark: _Toc117521483][bookmark: _Toc111099632][bookmark: _Toc110419618][bookmark: _Toc111099630][bookmark: _Toc113021641][bookmark: _Toc111564836][bookmark: _Toc111454814][bookmark: _Toc113021845][bookmark: _Toc112836001][bookmark: _Toc117521487][bookmark: _Toc111454816][bookmark: _Toc111635697][bookmark: _Toc110419620][bookmark: _Toc113021637][bookmark: _Toc111635701][bookmark: _Toc114045534][bookmark: _Toc112836005][bookmark: _Toc111564840][bookmark: _Toc116631303][bookmark: _Toc113021841][bookmark: _Toc111586522][bookmark: _Toc106181528]维权服务站提供商业秘密保护服务的范围主要包括：
1. 商业秘密相关的法律、法规、政策等文件咨询；
1. 商业秘密管理体系的建设咨询；
1. 商业秘密相关的法律维权咨询；
1. 其他商业秘密保护相关的服务。
相关咨询申请人可通过对外开放的公开渠道，向基地反馈书面咨询申请材料。
维权服务站接受咨询服务的公开渠道可包括工作窗口、咨询电话、网站。
可供接收书面材料的公开渠道可包括工作窗口、网站、邮箱。
收到申请材料后，维权服务站应在三个工作日内审查完毕是否符合受理条件。
1. 符合受理条件的，维权服务站应受理并建档；
受理后沟通了解并记录基本情况、相关事实、主要问题和诉求；
不符合受理条件的，维权服务站应说明理由并退还全部材料。
受理后，维权服务站应根据申请人咨询的内容应在七个工作日内组织内部研讨制定答复意见，必要时可咨询第三方机构外部专家、行政机关、司法机关等外部资源。
对咨询问题初步研讨后，维权服务站应告知答复期限，在期限内及时准确予以答复。
维权服务站应形成商业秘密保护服务的记录文件。
答复咨询后，维权服务站应回访服务满意度并保留记录，如申请人需要可继续提供后续服务。
[bookmark: _Toc220675173][bookmark: _Toc113021856][bookmark: _Toc106181529]宣传培训管理
维权服务站应通过公开渠道对外宣传维权服务站提供的商业秘密保护服务内容。
维权服务站可汇编法律法规、典型案例、常见问题、维权指引、体系建设指引等含有商业秘密保护 资料的宣传册，并通过以下方式对外宣传：
1. 现场派发宣传资料；
1. 线上提供宣传资料下载；
1. 开展商业秘密保护的相关培训；
1. 举办商业秘密保护研讨会；
1. 通过协会官网、协会公众号宣传。
维权服务站的宣传服务包括以下工作流程：
1. 识别、收集、筛选、分类、整理各级政府部门发布的与商业秘密相关的法律、法规、政策、重要新闻和经典案例；
1. 整理、汇编、撰写、制作宣传内容，并保持信息及时更新；
1. 组织示范企业等共同开展基层商业秘密宣传工作； 
1. 定期归档宣传内容，并接受建议和反馈。
维权服务站应定期邀请学者或专家举办相关专题培训，培训内容包括但不限于：
1. 针对主要负责人、高管、股东，培训关于商业秘密保护重要性、必要性、战略价值等内容；
1. 针对商业秘密管理人员，培训关于商业秘密保护实务和商业秘密案例等内容；
1. 针对员工，培训商业秘密保护意识、法律知识、警示教育等内容。
维权服务站可举办如商业秘密保护的重大疑难问题法律适用等内容的研讨会。 
维权服务站的培训活动包括以下工作流程：
1. 前期策划：确定培训主题、活动流程、参与人员及其他细节工作； 
1. 宣传邀请：通过线上、线下等方式宣传活动内容；
1. 培训实施：组织专家、代表以及相关人员按流程开展培训活动；
1. 培训总结：总结培训效果，制作、发布培训总结文章。
[bookmark: _Toc220675174]商业秘密纠纷调解
维权服务站可应需求提供商业秘密纠纷调解服务。
申请调解的材料包括：申请人相关证明材料、商业秘密权利证明材料、商业秘密侵权行为证明材料、申请书等。
符合受理条件的申请，维权服务站应按下列规定及时建档受理：
1. 受理后应了解并记录基本情况，为申请人对接被申请人，组织开展商业秘密侵权纠纷调解工作；
1. 不符合受理条件的，维权服务站应说明理由并退还全部材料。
[bookmark: _Toc220675175]管理组织
维权服务站应建设专门服务队伍，根据调研、宣传、培训、辅导等分工设置职能部门或岗位，并配置专职服务人员。
维权服务站应制定组织架构、部门、岗位职责，以及组织工作机制的管理制度或规范文件。
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