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[bookmark: _Toc220675093][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运营服务规范
[bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc220675094][bookmark: _Toc113021836][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc106181525][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了商业秘密保护维权服务站运营服务的总则、服务内容、服务流程、线上培训、评价与改进。
本文件适用于商业秘密保护维权服务站运营服务。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc220675095][bookmark: _Toc106181526][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc113021837][bookmark: _Toc26986772]规范性引用文件
[bookmark: _Toc113021838][bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc106181527]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。
Q/FSDTA TG 202.005 商业秘密保护基地运营服务规范
[bookmark: _Toc220675096]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: _Toc116631297][bookmark: _Toc103982126][bookmark: _Toc112835999][bookmark: _Toc113021635][bookmark: _Toc113008782][bookmark: _Toc111635695][bookmark: _Toc111454810][bookmark: _Toc111564834][bookmark: _Toc113021839][bookmark: _Toc114045532][bookmark: _Toc111586520][bookmark: _Toc100239335][bookmark: _Toc117521481][bookmark: _Toc103182599][bookmark: _Toc220675097]总则
[bookmark: _Toc111099632][bookmark: _Toc111099630][bookmark: _Toc110419618][bookmark: _Toc111564840][bookmark: _Toc110419620][bookmark: _Toc113008784][bookmark: _Toc112836001][bookmark: _Toc114045534][bookmark: _Toc113021841][bookmark: _Toc111635697][bookmark: _Toc117521483][bookmark: _Toc111454814][bookmark: _Toc111564836][bookmark: _Toc111099628][bookmark: _Toc111586522][bookmark: _Toc113008788][bookmark: _Toc111454812][bookmark: _Toc112836005][bookmark: _Toc114045538][bookmark: _Toc111454816][bookmark: _Toc117521487][bookmark: _Toc113021637][bookmark: _Toc116631299][bookmark: _Toc113021845][bookmark: _Toc111586526][bookmark: _Toc113021641][bookmark: _Toc110419616][bookmark: _Toc111635701][bookmark: _Toc116631303][bookmark: _Toc106181528]商业秘密保护维权服务站运营服务规范可参照Q/FSDTA TG 202.005，并依据该规范有序开展各项运营服务工作。
在维权服务站运营服务中，可向保护基地提出协作申请。保护基地在收到协作申请后，应及时提供技术支持与专业咨询服务。
[bookmark: _Toc220675098]服务内容
[bookmark: _Toc220675099][bookmark: _Toc113021856][bookmark: _Toc106181529]调研
维权服务站应通过走访调研收集并汇总被调研主体的商业秘密管理现状和保护需求，针对商业秘密保护需求开展对应工作。
[bookmark: _Toc220675100]宣传
维权服务站应积极宣传商业秘密保护的必要性及重要性，国家有关法律、法规、政策内容，以及维权服务站的服务功能。
维权服务站开展宣传活动过程中，应采取必要的保密及隐私保护措施。
维权服务站开展宣传活动前，可通过以下渠道收集信息、编制宣传内容：
各级政府部门发布的商业秘密相关法律、法规、政策、规范性文件、典型案例、新闻报道；
各级司法机关发布的商业秘密相关司法解释、典型案例和办案指引；
律师协会、鉴定机构、专家等第三方的专业分析意见。
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. 开展商业秘密保护相关培训；
1. 举办商业秘密保护研讨会；
1. 通过网络平台或自媒体宣传。
[bookmark: _Toc220675101]培训与研讨
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。
维权服务站宜在保护基地的指导下，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。
[bookmark: _Toc220675102]咨询
维权服务站可提供下列咨询服务：
1. 商业秘密法律法规政策相关问题；
1. 商业秘密保护管理体系建设相关问题；
1. 商业秘密纠纷相关问题。
维权服务站应对咨询主体、咨询内容等信息进行保密。
维权服务站可联系保护基地推荐具备资质的第三方服务机构提供维权相关的专业服务，包括但不限于：
1. 商业秘密的非公知性、同一性的鉴定；
1. 商业秘密价值评估；
1. 协助收集证据并通过法律途径维权；
1. 提供商业秘密信息管理系统或其他保护措施服务；
1. 提供公证服务。
涉及商业秘密管理或保护相关的问题，维权服务站宜协助邀请保护基地进一步出具专业意见。
[bookmark: _Toc220675103]辅导
维权服务站可应需求辅导建设或完善商业秘密保护管理体系，可从以下方面进行:
1. 设置商业秘密管理组织；
1. 界定商业秘密保护范围；
1. 对商业秘密进行梳理并分级；
1. 制定商业秘密管理策略；
1. 制定涉密员工和外部人员管理机制；
1. 制定物理区域、网络、硬件、软件管理策略；
1. 制定商业秘密应急维权机制。
[bookmark: _Toc220675104]援助
维权服务站可向保护基地申请组织专家提供商业秘密纠纷相关法律援助。
[bookmark: _Toc220675105]调解
维权服务站可按需求提供商业秘密纠纷调解服务。
维权服务站提供商业秘密纠纷调解服务时，应向保护基地提起协作申请，由保护基地开展相关纠纷调解服务。
[bookmark: _Toc220675106]预警
维权服务站可定期总结商业秘密保护服务工作情况及经验，分析并分享商业秘密侵权风险点，提供商业秘密侵权风险警示和预防建议。
[bookmark: _Toc220675107]服务流程
[bookmark: _Toc220675108][bookmark: _Toc117521498][bookmark: _Toc113021857]相关服务受理流程
维权服务站受理商业秘密保护相关服务的流程如下：
1. 公示商业秘密保护服务范围、受理条件和有关文件表格；
1. 公布线上、线下的网址、窗口等渠道，接收商业秘密保护诉求文件；
1. 审查材料后如符合受理条件的，应记录基本情况、相关事实、主要问题和诉求等信息，建立服务项目档案；
1. 如不符合受理条件的，应说明理由并退还全部材料。
[bookmark: _Toc220675109]分类处理
维权服务站受理申请材料后，按以下形式分类处理:
1. 简单或常见的商业秘密法律相关问题，可直接答复并提供相关的法律法规、案例等依据；
1. 需要通过法律手段维权的，经保护基地召集专家或相关部门代表共同研讨后，提供具体的维权方案；
1. 涉及商业秘密管理体系建设的，经保护基地召集具备商业秘密管理体系实务经验的专家共同研讨后，提供建设或完善商业秘密管理体系的指引；
1. 需要第三方机构提供服务的，经保护基地召集具备鉴定、评估、保护服务能力的第三方机构代表共同研讨，提供第三方机构的联系方式和服务内容。
注:如需第三方机构、专家或其他外部人员参与、答复或提供服务的，应事先征得书面同意。
[bookmark: _Toc220675110]服务回访
维权服务站答复解决方案结束后,应进行服务回访及跟进相关的工作,具体可包括但不限于以下内容:
1. 回访满意度；
1. 跟进商业秘密维权或商业秘密管理体系的建设进展；
1. 继续调研维权或商业秘密管理体系建设及落地过程中的问题。
[bookmark: _Toc220675111]线上培训
维权服务站可建设线上云平台，通过线上服务的形式提供商业秘密保护相关的服务。
维权服务站可定期通过线上会议连线的方式，实时解答商业秘密有关的问题，解答的同时应注意做好保密措施。
维权服务站可在线上提供人民法院商业秘密侵权民事诉讼或仲裁机构网上立案的接口，引导申请主体通过诉讼或仲裁的方式解决商业秘密纠纷。
维权服务站可在线上提供商业秘密侵权行政举报的受理接口，引导申请主体提交完整的举报材料后转交有关行政部门处理。
[bookmark: _Toc220675112]评价与改进
[bookmark: _Toc220675113][bookmark: _Toc109399877][bookmark: _Toc113021868]收集反馈
维权服务站应设立专门用于收集商业秘密保护服务的反馈意见，并对外公布联系方式等信息。
[bookmark: _Toc220675114]服务评价
维权服务站可采用访谈、座谈、发放调查问卷等多种方式评价工作绩效，形成工作评价结果报告。
[bookmark: _Toc220675115]工作报告
维权服务站应定期形成年度工作报告，工作报告的内容应包括：
1. 上一年度的工作内容和工作总结，包括提供商业秘密保护服务的数量、内容、结果的汇总和分析；
1. 下一年度的工作目标和工作计划。
[bookmark: _Toc220675116]持续改进
维权服务站应根据反馈意见、工作评价结果发现运营、管理、服务中存在的问题，基于问题提出下一年度的工作目标，围绕目标针对性制定改进措施以提高工作质量。
[bookmark: BookMark8][image: ]
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