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1、主题内容与适用范围

1.1本文件规定了德鲁克（江苏）认证有限公司（简称 DLK）的保密规则，以保证国家认可

规范中有关保密条款的要求得到控制与实施。使顾客及 DLK的权益得到保护。

1.2本文件适用于 DLK所有人员，包括代表 DLK工作的任何委员会成员、合同方、外部机

构人员或个人，均应对从事本机构的活动时获得或产生的所有信息予以保密。

2、主要引用文件

CNAS-CC01《管理体系认证机构要求》

3、术语及定义

上述引用文件中给出的术语及定义适用本文件。

4、职责

4.1本保密规则由主管副总经理组织实施。

4.2 DLK及其分支机构、分包机构所有人员均负有执行职责。

4.3各部门负责对相关保密工作进行监督检查。

4.4管理部负责对失密事件的具体处理并保存有关资料。

5、活动及控制要求

5.1保密的范围

5.1.1a）国家法律、法规要求的保密事宜；

b) 经营、管理、技术、信息等方面影响顾客利益的所有合理的保密信息；

c) 已签订合同的有关信息；

d) 认证审核实施的全部档案资料；

e) 从其他来源（如投诉人、监管机构）获得的关于客户的信息；

f) 本公司规定需要保密的技术文件、管理文件。

5.1.2在下列情况下，DLK可以披漏保密信息：

a) 得到获准认证组织的书面同意；

b) 履行法定责任。

5.1.3下列信息不属于 DLK保密范围：

a) DLK公布的关于获准认证组织认证状态的信息，包括获准认证、不予认证、推迟

认证、暂停或撤销认证资格、扩大或缩小认证范围的事实及认证范围的详细情况；
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b) 申请人或获准认证机构已公开或应该公开的信息；

c) DLK从其它合法渠道获得的有关申请人或获准认证组织的公开信息。

5.2保密规则

5.2.1 DLK应将拟对公众公开的信息提前告知客户。

5.2.2本程序 1.2中涉及的各类人员均应与 DLK 签订“公正性及保密承诺书”，并按要求约

束自己的行为，承担相应的法律责任和义务。

5.2.3 DLK派出的所有审核组，在进行现场审核时，应对受审核方做出保密承诺。

5.2.4所有人员不得在 DLK以外的场所和有可能泄密的情况下谈论受审核方机密，更不得泄

露保密范围的资料。

5.2.5有关特定客户或个人的信息在未经其书面同意的情况下，不得透露给第三方，当法律

要求需将信息提供给第三方时，除法律限制外，应将拟提供的信息提前通知有关客户或个人。

5.2.6所有人员在业务活动中都应注意保密。

5.2.7档案室是本机构的保密部门，除档案员外，其它人员不得随意进入。

5.2.8所有人员（包括公正性委员会成员）都要妥善保管自己手中的保密文件和资料。

5.2.9部与分包检验机构签订协议，使其在业务活动中注意保密。

5.2.10本机构向其他机构(如认可机构等)公开保密信息时,应将这一行动通知相关客户。

5.3 保密设施

5.3.1 公司总部及各分场所，均须按照保密需要配置适宜的文件资料保管柜、保险柜等。妥

善保存保密文件，条件允许的情况下应设置单独房间保管文件资料。重要或保密文件销毁时，

应采用碎纸机或其它不可恢复文件的形式进行销毁，必要时销毁文件资料时，应有监销人。

5.3.2 所有办公场所，门窗均应完好无损，锁具齐全。

5.3.3所有适应的计算机均应设置密码，设置防火墙，确保信息不丢失。其它人员未经允许

随意使用本公司的计算机。

5.4保密检查

5.4.1公正性委员会主任委员负责对公正性委员会成员的保密规则执行情况进行检查确认。

5.4.2总经理负责或总经理指定人员对分支机构的保密规则执行情况进行检查确认。

5.4.3管理部负责对公司行政人员的保密规则执行情况进行检查确认。

5.4.4管理部负责对专、兼职审核员、技术专家的保密规则执行情况进行检查确认。

5.4.5市场部负责对派出机构人员的保密规则执行情况进行检查确认。

5.4.6 管理部负责分包机构的保密执行情况进行检查确认。

5.4.7管理者代表在各部门检查的基础上总结 DLK总体的保密规则执行情况。

5.5违规处理
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5.5.1如若发现违反保密规则，发生泄密事件，由管理者代表组织有关人员调查原因，提出

纠正或补救措施，报总经理批准后实施。

5.5.2对泄密情节严重的责任人，给顾客造成严重影响的要给予纪律处分，直至解聘，触犯

法律的要承担相应的法律责任。

5.6所有泄密事件处理的全部资料由管理部加密单独存档。

5.7需要时，针对发生泄密的原因采取纠正或预防措施，以防止再发生。

6、记录

本程序涉及记录不固定格式。


