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版本 修改次 编写 审核 批准 批准日期 实施日期

A/0 0 综合部 赵丽娜 董玉华 2022-07-18 2022-7-18
B/0 0 综合部 崔巍 韩树俊 2022-12-20 2022-12-20
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1 目的

为规范保密管理工作，维护 TB、获证客户及其相关方的合法权益，确保认证过程中满

足法律法规及认可规范要求的保密措施的实施，防止泄密行为的发生。

2 适用范围

本规定适用于公司保密事项全过程的管理。

3 职责

3.1总经理负责中心保密工作的领导与监督实施；

3.2综合部负责办理坐班人员的保密承诺书的签订和日常管理、监督；

3.3市场部负责认证申请、合同文件、资料、信息的保密工作；

3.4审核部负责审核过程中文件、资料、信息的保密工作；

3.5技术部负责认证决定的保密工作，有关申诉/投诉信息的保密工作；

3.6综合部负责专（兼）职审核人员、技术专家专业能力评定、保密承诺书的签订和日常管理、

监督；

3.7 所有相关部门都有严格遵守公司保密规定的责任和义务。

4 定义

4.1 秘密级信息：重要的公司秘密，泄露会使公司的权益和利益遭受损害，包括在研技术信息、经营

策略、财务信息等。

4.2 一般密级信息：公司一般性决定、决议、通告、通知、行政管理资料、规章制度等。

4.3 秘密载体:是指以文字、数据、符号、图形、图像、声音等方式记载企业秘密信息

的纸介质、光盘等各类物品，磁介质载体包括计算机硬盘、软盘和录音带、录像带等。

4.4 泄密：指使公司秘密被不应知悉者知悉的，或使公司秘密超过了限定的接触范围，使

公司秘密信息被泄露。

4.5 商业秘密：指不为公众所知悉，能为公司带来经济利益，具有实用性并经公司采取保密措施的

技术信息和经营信息。

5 工作程序

5.1 保密范围

5.1.1 遵守国家法律、法规要求的保密信息，未经委托方（或认证客户）同意，不使用或透

露其认证方面的信息给任何第三方，但下述情况除外：

a) TB拥有先于委托方（或认证客户）披露的信息；

b) 法定的公共信息，或 TB不依赖委托方（或认证客户）获得的信息；

c) 委托方（或认证客户）已公开的信息；

d) 认证审核过程的文件、资料、记录；

e) 应法律法规要求时应公开的信息，如：
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(1)认证范围；

(2)认证基本规范；

(3)认证规则；

(4)证书有效期；

(5)认证收费标准。

5.1.2 已签订的认证合同的有关信息；

5.1.3 从其他来源（如投诉人、监管机构）获得的关于客户的信息；

5.1.4 认证机构的人员，包括代表认证机构工作的任何委员会成员、合同方、外部机构人员或

个人，应对从事认证机构的活动时获得或产生的所有信息；

5.1.5 TB管理、技术等方面的秘密。

5.2 涉密人员管理

5.2.1 本制度中所称的涉密人员是指在工作中产生、掌握、管理和大量接触企业秘密的人员。涉密

人员分为：重要涉密人员和一般涉密人员。

重要涉密人员：在涉及企业秘密岗位上工作或承担任务的人员，可接触秘密级信息载体。本公司重要涉

密人员包括：高层管理人员、技术研发人员、信息上报人员等。

一般涉密人员：在涉及一般密级信息岗位上工作或承担任务的人员，可接触一般密级信息载体。本公

司一般涉密人员包括：主管级管理人员、业务流程岗人员等。

5.2.2 涉密人员定密

涉密人员的涉密等级界定，由各有关部门根据承担工作任务人员的实际涉密情况，提出人员涉密

等级名单，最终由常务副总确定，明确自己应当承担的保密责任、义务。

管理委员会成员、评定部成员、工作人员、专职审核员、兼职审核员、技术专家、分包机构人员均

须严格执行本程序文件的规定，并与 TB签订保密及公正性承诺。

5.2 涉密设备管理

5.2.1 各部门应该对本部门可能造成知识产权流失的设备，包括计算机、移动硬盘及其他信

息存储设备、打印机、档案柜等，规定其使用目的、人员和方式。

5.2.2 公司配备的电脑是公司信息处理的主要设备，实行专人管理制度。使用人员应当对自己

的电脑实行加密管理。

5.2.3 公司配备的档案柜钥匙、移动硬盘、U 盘及其他信息存储设备实行登记备案和部

门负责人负责制。

5.3 保密行为规定

5.3.1 委托方（或认证客户）有权提出必要的保密、禁入区等方面要求，并要求审核人员执行保

密承诺；

5.3.2 本机构的管理人员、审核人员、技术专家等均遵守未经申请人书面同意不向第三
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方泄露有关信息（应法律要求除外）的规定；如需要向 CNCA、CNAS、CCAA 及同行评审公开

保密信息时，应提前告知获证客户；

5.3.3 审核员有对在认证活动过程中所获信息保密的义务，当法律法规要求将信息提供给第三方

时，应报告审核部，由审核部按规定程序告知受审核方；

5.3.4 TB各岗位人员不向第三方泄露任何与认证有关的受控文件和信息；

5.3.5 未经同意，不允许任何第三方阅读与 TB和受审核方有关并可作为认证结果的文件。

5.3.6 各有关部门保管的认证企业的有关档案资料，按《文件及记录管理程序》执行。

5.3.7 未经同意，TB的档案室及库房禁止进入，接待客人应到指定房间，各相关部门办公室

实行准入原则。

5.3.8 认证机构向其他机构（如CNAS、同行评审等）公开保密信息时，应将这一行动通

知获证客户。

5.4 保密信息的保存及销毁

各部门负责自己部门保密信息及保密文件的保存，需要集中销毁时，移交综合部进行集

中销毁。

5.5 泄密事件报告和查处

本程序所称泄密事件是指公司有关部门和个人因违反本程序规定或违反保密承诺内容，使

公司秘密被不应知悉者知悉，或者未经允许超出了限定的接触范围而不能证明未被不应知悉者知悉

的事件。

5.5.1 泄密事件报告

各部门负责人负责报告本部门发生的泄密事件。各部门发现泄密事件后，应在第一时间上报公

司总经理，并立即采取补救措施，积极组织力量查找，以挽回或减少泄密造成的损失。

5.5.2 泄密事件查处

泄密事件查处是指对“泄露公司秘密”事件的调查处理，查处内容包括：

a)查明所泄露的秘密事项的内容、密级、危害程度、主要情节和有关责任者；

b)积极采取必要的补救措施，防止事态扩大；

c)由责任人员负责。并根据情节轻重由管理层提出处理意见，报总经理批准给予纪律处分，直至解聘；

d)针对泄密事件暴露出的问题，提出改进和加强保密管理工作的意见；

e)因泄密事件引发的法律纠纷，由综合部负责处理。

6 相关支持性文件
TB/CX-T-21 财务控制程序

TB/ZD-T-09 员工手册

7 记录

TB-JT-03-01 保密承诺书

TB-JT-04-11 诚信承诺书

TB-JT-16-13 首次会议签到表及记录

TB-JT-16-14 末次会议签到表及记录
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