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1. 目的

控制对江苏恒德通达检测认证有限公司（以下简称 HDTD）开展认证活动中获得的信息的保密，确保保

密活动符合相应法律和认可导则要求，保护认证组织或委托人的权益，维护 HDTD 的信誉。

2. 范围

本程序适用于 HDTD 所有人员（包括管委员成员、分包方、以 HDTD 名义工作的外部人员）。

3. 职责

3.1 管理者代表负责制定本程序并确保其有效实施。

3.2 管委会/总经理负责监督 HDTD 的保密工作。

3.3 HDTD 有关人员应严格遵守签订的保密承诺。

4. 程序

4.1 为了享有获取充分评价管理体系符合性所需信息的特权，HDTD 必须对任何关于客户的专有信息予以保

密。须保密的信息包括但不限于以下：

1) 申请人提交的资料及文件；

2) 审核中所获取的有关信息、不符合项报告、审核报告及相关记录；

3) 申请人要求进行保密的信息；

4) 供方档案；

5) 本公司质量体系文件及有关的信息；

6) 涉及保密的其他信息(如审核员在现场评审了解到的被审核方的信息)；

7) 公司内部有关需保密的信息。

4.2 保密安排

4.2.1 任何部门或个人应妥善保管涉及 4.1 节的文件、资料与记录，不得抄录复制，也不得在任何场合以

任何方式扩散和传播。

4.2.2 非认证活动需要，未经批准所有人员不得将需保密的信息私自从办公室带出。

4.2.3 审核员进行现场审核时，审核组组长应向被审核方申明本公司的保密规定。

4.2.4 审核组所有成员，在现场审核中借用认证组织的各类文件和资料，待审核结束时必须原数还清，不

得留做他用。

4.2.5 审核组所有成员，在现场审核时不得以个人名义向被审核方索取任何文件和资料。

4.2.6 审核员对认证审核所了解的被审核方管理及技术资料严格保密，即不提供给第三方。

4.2.7 认证评定人员对评定案卷负有保密责任，文本案卷评定完毕及时归还，电子版案卷及时进行删除，

不得私自复制和传播。

4.2.8 对质量记录的识别、管理和处理过程中应注意资料的保密性。
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4.2.9 HDTD 必须配备确保保密信息（如文件、记录）的安全处理的设备和设施，并使用这些设备和设施，

保持其完好性。

4.2.10 审核组应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，客户自己公

开的信息除外。

4.2.11 当法律要求 HDTD 或者合同安排（例如与认可机构签订的）授权 HDTD 提供保密信息时，除法律禁

止外，HDTD 应将拟提供的信息提前通知有关客户或个人。

4.2.12 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 HDTD 的政策按保密信息处理。

4.2.13 HDTD 的人员，包括代表 HDTD 工作的任何委员会成员、合同方、外部机构人员或个人，除法律有要

求外，应对从事 HDTD 的活动时获得或产生的所有信息予以保密。

4.3 保密承诺

4.2.1 审核员/审查员/技术专家/认证决定人员等认证人员签署《保密承诺及公正性声明》。

4.2.2 审核人员在每次审核时均应签署《保密承诺及公正性声明》，并向客户公开承诺。

4.2.3 HDTD 聘用的任何员工，在进入公司之前，应向其讲明公司的保密要求，《公正性及保密承诺书》，并

存入个人档案。

4.2.4 HDTD 为了向认证的所有用户证明认证的诚信性与可信性，在公开文件中明确保密的承诺。

4.2.5 HDTD 选用分包方时应向其讲明公司的保密要求，并签订保密承诺协议。

4.2.6 HDTD 向其他机构（如认可机构）公开保密信息时，应将这一行动通知其客户。

4.4 其它相关方信息的保密

有关特定产品或获证组织的信息未经对方的书面同意（仅适用于保密信息）不得透露给第三方。当法律要

求将相关情况向第三方提供时，应将法律许可所要提供的信息通知获证组织。

4.5 凡违反本程序而造成后果，由责任人负责。公司将根据情节轻重给予责任人行政处分直至追究其法律

责任。

5. 记录

5.1 适用于认证审核（查）人员、技术专家的有：《保密承诺及公正性声明》、《公正性及保密承诺书》。

5.2 适用于认证管理人员和行政管理人员的有：《公正性及保密承诺书》。
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