Инструкция по оформлению ноу-хау
1. Уведомление о создании ноу-хау – необходимо в РИД выделить конкретные технические сведения, которые хотите засекретить 
(например, РИД «Способ производства отливок», ноу-хау «Технологические параметры процесса производства отливок»)
2. Обязательство о неразглашении. В него вписываются «технические сведения» и «название РИД». Необходимо заполнить всем, кто включен в список допущенных лиц. Каждое Обязательство должно быть подписано в 3-х экземплярах: один для отдела кадров, один для сотрудника, третий для зав.кафедрой. Обязательство вместе с копией приказа о коммерческой тайне с подписями об ознакомлении сдается в Отдел кадров.

3. Все материалы, которые Вы относите к ноу-хау необходимо собрать вместе, на каждом листочке нанести гриф «Коммерческая тайна», сложить в отдельную папку, на которую тоже нанести гриф, сделать «Лист учета работы с документами» и все убрать в сейф. В Листе учета потом должны быть ФИО-дата-подпись кто-когда взял и кто-когда сдал. В компьютере сделать секретную папку с грифом и ограничить к ней доступ (лучше выделить отдельный компьютер) и тоже Лист учета. Соответственно к материалам и к компьютеру допускать только лиц, ознакомленных с приказом и подписавших обязательство. По электронной почте материалы, связанные с ноу-хау НЕ передавать, только на флэшке (лучше, если флэшка будет персонализирована и с паролем). Лучше, если руководитель подразделения письменным распоряжением назначит ответственное лицо (из списка допущенных), кто будет следить за всеми этими условиями.
