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1 目的目的目的目的

为保证检测工作的公正性，确保公司和客户的合法权益不受损害。

2 范围范围范围范围

适用于公司各部门。

3 职责职责职责职责

3.1 质量负责人组织实施；

3.2 技术质量管理部定期检查各部门执行情况，结果报质量负责人；

3.3 公司的所有人员均负有保密和保护所有权的责任。

4 程序程序程序程序

4.1 质量负责人组织公司全体人员学习贯彻保密规定，所有工作人员均应保守公司和客户的技术、

商业、专利机密。

4.2 应保护检测样品的完整性，其按《样品管理程序》规定执行。

4.3 保密范围

4.3.1 公司质量手册、程序文件、作业指导书、记录与报告表格格式等；

4.3.2 客户提供的样品、技术资料、企业标准、专利机密信息、其它专用资料；

4.3.3 检测原始数据及未公布的检测结果、检测报告；

4.3.4 仪器设备档案；

4.3.5 尚未公开的情报资料及正在起草的有关文件；

4.3.6 正在进行的新的检测技术研究的有关资料；

4.3.7 公司人员技术档案。

4.4.4.4.4444收样员在受理客户委托检验业务时，应向客户说明公司的保密制度，充分了解客户的保密需

求。

4.4.4.4.5555样品接收后，由样品管理员移入样品室管理。承检人员凭样品流转单向样品管理人员领取样

品及其相关附件，与检验无关人员不得察看样品和借阅有关资料。样品室由样品管理员专管，其

他人员未经批准不得进入。

4.4.4.4.6666样品在检测过程中，有关检验人员应采取适当保密措施，不得以任何形式向外泄露有关样品

的技术特性、技术诀窍、工艺结构、存在缺陷和检测数据等信息。样品不得私自拍照。
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4.4.4.4.6666需留样的试毕样品由样品管理员妥善保管。样品所附资料或图纸不得遗留在检测人员手中，

应移交档案管理员专门保管。样品有关资料不得带出检测室。

4.4.4.4.7777对获专利或其它机密产品的检测，由技术质量管理部根据客户的要求建立专门档案。

4.4.4.4.8888经申请并经检测室主任同意，应允许客户或其代表进入实验室对与该客户委托的检测工作有

关的操作进行旁站，但应指定人员陪同并应能确保不损害其他客户机密。

4.94.94.94.9在检测过程中、在数据处理和编制报告时，严格控制在场人员。

4.4.4.4.10101010当利用计算机或自动化设备对检测数据进行采集、处理、记录、报告、存储或检索时，应维

护计算机和自动化设备以确保其功能正常，以保证数据输入或采集、数据存储、数据传输和数据

处理的完整性和保密性。

4.4.4.4.11111111检测原始记录与检测结果，在检测报告形成之前不得以任何方式泄露。

4.4.4.4.12121212检测报告仅向委托客户提供。

4.4.4.4.13131313当客户要求采用电话、电传、传真等电子方式传递检验结果时，检测室应负责严格按有关约

定要求传递，并应有相应的记录。

4.4.4.4.14141414检测技术资料应安全（妥善）保护和保密。

4.4.4.4.15151515凡属保密资料不得外借，与其无关人员不得查阅。

4.4.4.4.16161616公司内部查阅归档的检测技术资料（包括检测报告、检测记录等）应办理相关手续：

a.a.a.a.检测人员查阅其本检测室归档资料应经检测室主任批准；

b.b.b.b.检测人员查阅他室归档资料应经检测事业部部长批准。

4.4.4.4.17171717建设行政主管部门、执法部门或计量认证部门需要查阅保密资料时应办理相关手续：查阅保

密资料需经质量负责人批准，并填写《文件借阅登记表》后，在指定地点阅读，并要求事后按期

交还。

4.4.4.4.18181818保密资料原则上不得复制、抄录，确需复制抄录的须经过质量负责人批准，并填写《文件复

印登记表》。

4.4.4.4.19191919每年由技术质量管理部负责对保密资料进行一次清理，列出过期资料清单，填写《文件销毁

登记表》，经质量负责人批准，指定专人监督并在指定地点销毁。

4.4.4.4.20202020各部门应对本部门执行保密规定负责，如发现泄密现象，应及时报告质量负责人处理。

4.4.4.4.21212121对违反保密规定的行为，由质量负责人组织技术质量管理部调查，视违纪情节轻重或造成的
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后果，提出处理意见报公司总经理批准，质量负责人将泄密情况处置意见记录在案，并归档。

5555相关文件相关文件相关文件相关文件

5555....1111《文件控制程序》 XHYJ2-02-F

5555....2222《样品管理程序》 XHYJ2-24-F

6666质量记录质量记录质量记录质量记录

6666....1111《泄密情况处理登记表》 XHYJ4-3001-F

6666....2222《客户进入检测场所申请表》 XHYJ4-3002-F

6666....3333《电话传递检验结果登记表》 XHYJ4-3003-F

●


