附件1：

商业秘密保护联络员工作职责

商业秘密保护联络员是企业与市场监督管理部门或相关商业秘密保护指导服务站就商业秘密保护工作的具体联系人，承担企业商业秘密保护具体工作，主要职责如下：

一、代表企业加强与市场监督管理部门（或相关商业秘密保护指导服务站）在商业秘密保护工作上开展沟通联系。

二、及时向市场监督管理部门（或相关商业秘密保护指导服务站）反映本企业存在的商业秘密泄露隐患、商业秘密泄露事件、商业秘密保护工作需求等情况，提出相关意见、建议。

三、根据企业需求，组织或协助市场监督管理部门（或相关商业秘密保护指导服务站）指导、帮助企业开展商业秘密保护法律、法规和有关政策宣传、培训，增强企业商业秘密保护意识。

四、结合企业实际，组织或协助市场监督管理部门（或相关商业秘密保护指导服务站）指导、帮助企业建立健全商业秘密保护各项工作制度和日常管控举措，完善各种商务合作保密协议、员工劳动合同、竞业禁止保密协议、解除劳动保密协议等书式文本，提升企业商业秘密保护能力。

五、配合、协助市场监督管理部门开展涉及本企业侵犯商业秘密案件查处相关工作。

六、配合、协助、参与市场监督管理部门组织开展的商业秘密保护工作调查研究，为市场监督管理部门建立完善商业秘密保护机制提供建议。

七、根据企业需要，做好本企业商业秘密保护工作相关档案资料的收集、整理、保管等工作。
附件2:

商业秘密保护指导服务站工作职责

商业秘密保护指导服务站是为辖区企业提供商业秘密保护咨询、指导、服务的机构，主要负责对辖区企业开展商业秘密保护，提升市场竞争能力提供宣传、咨询、指导、维权等服务。各地可结合辖区实际，依托工业园区、行业协会、企业服务中心等机构，建立商业秘密保护指导服务站。其主要工作职责如下：

一、根据工作需要，建立健全商业秘密保护指导服务站相关工作制度，提升开展商业秘密保护指导服务规范化水平。

二、深入企业调查了解，根据企业需求，确定商业秘密保护重点企业，建立企业联络员制度，加强相互沟通联系，共同配合企业做好商业秘密保护工作。

三、根据企业需求，协助、配合市场监督管理部门指导、帮助企业进行商业秘密保护法律、法规和有关政策的宣传、培训，增强企业商业秘密保护意识。

四、根据企业需求，协助、配合市场监督管理部门指导、帮助企业建立健全商业秘密保护各项工作制度，完善员工劳动合同、竞业禁止保密协议、解除劳动保密协议等书式文本，提升企业商业秘密保护能力。

五、对在日常工作中收集或了解到的有关企业存在商业秘密泄露、对商业秘密保护工作需求等情况，及时向市场监督管理部门反映，提出意见和建议。

六、参与市场监督管理部门组织开展的商业秘密保护工作调查研究，为市场监督管理部门建立完善商业秘密保护机制提供建议。

七、根据需求，配合、协助市场监督管理部门开展侵犯商业秘密案件查处相关工作。

附件3:

明溪县市场监督管理局

关于商业秘密权利保护行政指导建议书

　　　　　　　　　　　（企业名称）：

　　根据《中华人民共和国反不正当竞争法》等相关法律法规规定，“商业秘密”是指不为公众所知悉，具有商业价值并经权利人采取相应保密措施的技术信息、经营信息等商业信息。商业秘密是权利人（企业）可持续发展的源泉和法宝，同时，又能为权利人（企业）带来巨大经济效益。在市场经济发展过程中，各种侵犯商业秘密行为时有发生，不仅损害了权利人（企业）的合法权益，还给权利人（企业）的生产发展带来不同程度的影响。为了有效防范泄露、窃取商业秘密现象的发生，制止侵犯商业秘密的行为，保护您企业的合法权益，现特向您企业作如下行政指导建议：

一、明确您企业需要保护的商业秘密信息范围；

二、对上述商业秘密信息采取合理、必要、有效的保密措施；

三、设立或明确您企业的商业秘密保护机构，并指定专门人员负责；

四、建立并完善您企业内部的商业秘密保护制度；

五、依法与一般员工签订带有保密条款的《劳动合同》；

六、与特定岗位人员签订与需要保护商业秘密信息相符的《保密协议》、《竞业限制协议》、《员工离职后保密与竞业禁止协议书》等；

七、加强对企业内部员工商业秘密保护知识培训和教育；

八、企业发生商业秘密被泄露、窃取等事件，及时向所在地市场监督管理、公安等行政机关投诉举报反映；

九、其他保护商业秘密制度规定。

联系人：

联系电话：

明溪县市场监督管理局

年　月　日
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