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	6.5.1　企业保密办公室应协同相关业务部门共同确定不同部门和不同级别的涉密人员对不同等级商业秘密的知悉范围，并
	6.5.2　企业保密办公室应根据实际生产经营需要将商业秘密控制在最小知悉范围之内，涉密人员原则上不得跨级别和跨部
	6.5.3　企业保密办公室在划分商业秘密知悉范围时宜考虑下列因素：
	6.5.4　企业保密办公室宜通过设置下列措施分级管控涉密人员对商业秘密的知悉范围：

	6.6　秘密流转管理
	6.6.1　企业保密办公室应委派专职人员负责管理商业秘密及其相应载体的流转档案。档案管理工作应包括商业秘密及相应
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	6.6.3　商业秘密及相应载体的流转档案亦可通过企业内部网络系统进行实名认证管理，任何商业秘密及相应载体的流转记

	6.7　保密协议签订
	6.7.1　企业保密办公室应协同人力资源管理部门与企业员工共同签订商业秘密保密协议，明确要求企业员工遵守保密制度
	6.7.2　在涉及商业秘密的商务活动中，企业保密办公室应协同相关业务部门与商务活动对方企业共同签订商业秘密保密协
	6.7.3　需要签订保密协议的涉及商业秘密的商务活动包括但不限于下列内容：
	6.7.4　商业秘密保密协议应包括但不限于下列内容:

	6.8　竞业限制要求
	6.8.1　企业保密办公室应协同人力资源管理部门与企业涉密员工共同签订竞业限制协议，明确要求涉密员工遵守保密制度
	6.8.2　竞业限制协议适用的企业涉密人员应包括高级管理人员、高级技术人员和其他知悉商业秘密的工作人员。
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	6.8.4　竞业限制协议应包括但不限于下列内容：

	6.9　外来访客限制
	6.9.1　企业外部人员访问活动应被限制在企业公共开放区域，并被以明示方式要求遵守企业保密制度，未经许可不得擅自
	6.9.2　企业外部人员访问确需进入涉密工作区域时，应另行签署保密协议，并在保密办公室及相关业务部门的工作人员陪

	6.10　涉密审查前置
	6.10.1　企业保密办公室应建立涉密审查前置程序，对于企业业务部门或者企业员工计划实施的可能涉及商业秘密披露的行
	6.10.2　企业涉密审查前置程序应适用于如下可能涉及商业秘密披露的行为，包括但不限于：产品宣传、技术推广、工艺演
	6.10.3　企业保密办公室可以在涉密审查前置程序结束后作出如下决定：准许实施、脱密处理后实施、脱密处理后再次审查

	6.11　保密业务培训
	6.11.1　企业保密办公室应组织开展下列商业秘密保护培训：
	6.11.2　在商业秘密保护培训后，企业保密办公室应要求企业员工签字确认其参加保密业务培训的情况并承诺遵守企业保密
	6.11.3　保密培训应实现下列目标：

	6.12　巡视检查
	6.12.1　企业保密办公室应协同相关业务部门定期巡视检查企业商业秘密保护制度和保密措施的贯彻落实情况，以及商业秘
	6.12.2　企业保密办公室应将巡视检查的详细情况及改进建议形成书面报告，并提交企业商业秘密管理机构审阅和决定。企
	6.12.3　企业保密办公室制作的定期巡视检查报告应包括下列内容：企业商业秘密保护制度现状、制度落实情况、制度有效
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	6.13.2　企业商业秘密管理决策机构认为企业员工违反保密规定的行为属于情节轻微，未给企业造成损失，可以根据企业处
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	7.2.2　企业保密办公室应建立风险评估量化标准，对商业秘密本身的商业价值和研发成本，商业秘密保护风险可能给企业
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	7.2.4　企业保密办公室经过风险评估后认为商业秘密保护风险较大，需要通过制定新的商业秘密保护措施、采取外部应对
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