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保密制度
1  目的

为有效实施天知择认证（TZZ）认证活动的保密管理，并使TZZ全体人员维护公正性、严格遵守和执行有关保密工作的要求，特制定本程序。
2  范围

本程序适用于天知择认证（TZZ）管理体系认证的保密管理。
3  职责

3.1  总经理对认证工作全过程的保密负全责。

3.2  管理者代表负责制定并落实具体保密管理措施并指导、监督各部门和全体人员的执行；

3.3  副总经理负责分管部门和过程的保密工作。

3.4  各部门和全体人员确保切实执行天知择认证（TZZ）保密管理的各项要求。
3.5  维护公正性管理委员会公正性和保密政策的制定和实施进行监督。
4  保密管理
4.1保密信息：

a）任何有关认证审核工作、审核员和认证组织的信息；

b）认证组织档案，分支机构、外派机构、协作方、相关方等档案；

c）天知择认证（TZZ）体系文件、上级下发的涉及保密的文件/内容，TZZ口头或以其它要求保密的文件/内容；

d）对在认证工作总接触到的信息（包括受审核方的经营、生产/服务状态及技术资料等等）；

e）从其他来源（如投诉人、监管机构）获得的关于客户的信息应根据认证机构的政策按保密信息处理；

f）当法律要求天知择认证（IZZ）或者合同安排（例如与天知择认证（IZZ）签订的）授权天知择认证（IZZ）的政策按保密信息处理。

g)其它要求保密的信息。
4.2天知择认证（TZZ）对在认证过程中获得的有关申请方或已获证组织的商业、技术等信息负有保密责任。

4.3天知择认证（TZZ）所有认证工作有关的人员，包括管理委员会、办公人员、审核员、技术专家、勤杂人员或其他参与认证活动的人员等均须对在认证工作中获得的有关申请方或获证组织的信息保密。

4.4下列情况可以披露保密信息：

a）得到保密信息来源组织的书面同意；

b）履行法定责任（在提供信息时TZZ须通知涉及的组织）。

4.5不得以任何方式（包括书面的和口头的）向他人泄露从与客户接触中获得的有关产品、技术、管理、经济、经营等方面的保密信息，下列情况除外：
a）天知择认证（TZZ）出版物或网站上公布的关于已认证组织认证状态的信息；

b）某组织被认证、拒绝认证、暂停或撤销认证资格、扩大或缩小认证范围的事实（不是原因）及认证范围的详细情况；

c）客户自己公开的或向外透露过的信息；
d）客户与认证机构商定的（如为应对投诉）的信息；

e）接受申请或签订协议前，认证机构已经拥有的有关客户的信息；
f）客户的上级合法机构要求了解的有关信息。
4.6天知择认证（IZZ）的人员，包括代表天知择认证（IZZ）工作的任何委员会成员、合同方、外部机构人员或个人，除法律要求外，应对从事天知择认证（IZZ）的活动时获得或产生的所有信息予以保密。
4.7天知择认证（TZZ）各类人员，包括管理层、各部门人员、管理委员会成员、审核员、和外部审核员及外部技术专家等，均应签署公正性与保密声明并严守保密规定。
4.8天知择认证（IZZ）将其拟对公众公开的信息提前告知客户。所有其他信息均应视为保密信息，客户自行公开的信息除外。

4.9 关于特定获证客户或个人的信息，未经其书面同意，不应向第三方披露。

4.10天知择认证（IZZ）管理层根据认证业务的需要配备齐全了确保保密信息得到安全处理的过程以及适用的设备和设施（包括计算机杀毒软件、计算机防火墙、加密档案室等等设备设施）。

4.11不对外泄露认证机构的内部工作情况，严格控制与认证过程有关文件和资料的发放范围，按规定的范围发放有关文件，凡需保密的文件和资料及时归档保存。
4.12管理委员会的监督活动

为确保天知择认证（TZZ）认证活动的保密性，TZZ保密性管理接受管理委员会及其成员对公司认证活动的前、中、后的公正性监督。
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