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	前  言
	竞业禁止与保密管理规范
	1　范围
	2　术语和定义
	商业秘密

	3　竞业禁止与保密范畴
	3.1　无形资产包括但不限于“新坦洋”商标和标识、公司专利等知识产权以及形象标识物品，如VI、宣传资料、宣传
	3.2　管理技术包括但不限于管理手册、培训资料、经营方针策略、操作方法、工作流程、开发记录等。
	3.3　经营信息包括但不限于管理诀窍、客户名单、资源情报、生产成本、定价政策、财务资料等。
	3.4　其他：一切记录公司商业秘密的文件、资料、图表、笔记、报告、信件、传真、磁带、磁盘及其他任何形式的载体

	4　管理与要求
	4.1　遵守公司制定的任何成文的和其他形式的保密规章、制度，履行与其工作岗位相应的保密职责。公司的保密规章、
	4.2　不到与公司经营同类业务、或与公司有竞争关系的其他用人单位兼职，也不组建或参与组建、参股这样的单位。
	4.3　未经公司同意，不以泄露、告知、公布、发布、出版、传授或者其他方式使任何第三方（包括按照保密规章、制度
	4.4　严禁保姆托。
	4.5　离职时，应将3.1所述的资产归还公司，并将记载于自有载体上的商业秘密立即删除；不能删除的，应当立即销
	4.6　无论因何种原因离职，离职之后仍对其在公司任职期间接触、知悉的公司商业秘密承担如同任职期间一样的保密义

	5　责任与违约处理
	5.1　根据员工所造成的后果轻重，将自行承担离涉密岗位、解除劳动合同等处置措施。
	5.2　违约行为构成犯罪的(如，贪污、受贿、挪用)，提请有关机关依法追究刑事责任。
	5.3　违约行为造成公司经济损失的，公司在采取上述处理措施的同时，有权要求员工对实际损失进行赔偿（收回分红及
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