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1.目的：保护客户提供的技术资料、商业信息、样品及其所有权，确保客户利益不受损害，符合ISO/IEC 17025:2017 第 4.2 条款要求。
2.范围：
适用于本实验室在检测活动全过程中，客户提供或实验室活动中形成的需要保密的信息（包括电子信息、口头信息），以及客户所有权的
保护管理工作。
3.职责
3.1 实验室经理（最高管理者）负责对保密性方针作出承诺，并为保密管理提供所需的资源与支持；
3.2 质量负责人组织保密性风险识别、控制措施策划，并监督相关要求的实施；
3.3 全体员工对在活动中获取或知悉的客户信息承担保密义务，识别并报告潜在的泄密风险；
3.4 监督员负责日常检测过程中保密措施执行情况的监督检查；
3.5 技术负责人/质量负责人组织对泄密事件的调查、补救与上报。
4.工作程序
4.1 保密承诺：全体员工在入职和/或签订保密协议时承诺，对在实验室活动中获得或产生的所有信息承担保密义务；未经客户书面同意，不得将其披露、传播或用于与客户检测无关的活动。
4.2 保密范围：包括但不限于：a) 客户提供的技术资料、图纸、样机、样品、工艺及商业信息；b) 检测过程中产生的原始数据、报告内容及相关记录；c) 电子形式存储、传输的信息及口头传递的保密信息；d) 与客户合同中明确约定保密的其他内容。
4.3 保密性风险识别：实验室应持续识别可能影响保密义务的风险（包括人员、文件、电子系统、样品、来访等渠道），相关识别与应对按《风险和机遇识别与应对程序》（QP-8.5-01）执行。
4.4 合同中特殊保密要求：如客户对保密性有特殊要求，应在合同或工作联络单中书面提出；技术负责人按《合同评审程序》（QP-7.1-01）评审后，组织落实相应的保密安排。
4.5 资料与样品管理：a) 对客户提供的资料、样品、检测报告等，不得用于与客户检测工作无关的活动；b) 检测完成后，客户资料和剩余样品按《检测样品（物品）管理程序》（QP-7.4-01）和《记录控制程序》（QP-8.4-01）的规定处理、存档或归还客户。
4.6 人员与访问管理：a) 实验室人员不得在公共场所、网络平台或与无关人员谈论客户保密信息；b) 安排客户进入实验室观察与其相关的操作时，应确保不涉及其他客户的机密；c) 外来人员参观实验室须填写《外来人员进入工程部实验室登记表》（FR-GEN-01），并至少获得实验室经理批准，进入实验区域必须由本实验室人员陪同，必要时对客户产品和检测信息采取回避/隔离措施。
4.7 电子信息安全：电子存储的保密信息采取必要的信息安全措施（如权限控制、密码保护、访问日志、数据备份、防病毒、涉密介质管理等），防止未经授权的访问、修改、拷贝或外传。
4.8 泄密处理：如因忽略或违规造成客户机密或所有权受到侵犯，由技术负责人/质量负责人组织调查原因、采取补救措施并上报实验室经理，与客户共同协商解决方案；对直接责任人按相关规定进行处理；相关不符合及纠正措施按《不符合工作控制程序》（QP-7.10-01）和《风险机遇应对与纠正措施程序》（QP-8.5-8.7-01）执行。
4.9 记录存档：相关保密记录、访问记录、泄密处理记录等，按《记录控制程序》（QP-8.4-01）存档。


	5.记录
《外来人员进入工程部实验室登记表》FR-GEN-01
6.相关文件
《合同评审程序》QP-7.1-01；《检测样品（物品）管理程序》QP-7.4-01；《文件控制程序》QP-8.3-01；《记录控制程序》QP-8.4-01；《风险和机遇识别与应对程序》QP-8.5-01；《不符合工作控制程序》QP-7.10-01；《风险机遇应对与纠正措施程序》QP-8.5-8.7-01
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