QUY DINH
BAO MAT THONG TIN

MUC PiCH -PHAM VI BAO MAT

Muc dich:

Pé bao vé loi ich Cong ty trong qua trinh hoat dong san xuat kinh doanh

Pham vi bdo mét :

Tat ca cac thong tin thudc pham vi dudi ddy dugce Cong ty xac dinh 13 cac thong tin phai

duoc bao mat:

- Thong tin duge TGD xac dinh can bao mat trong cac chi dao cu thé.

- Thong tin v& nguyén lidu trong thiét ké san pham, ky thuat thlet ké mat hang, quy
trinh cong ngh¢, tiéu chuan dinh muc, thir nghiém, vé nang suit lao dong ..

- Thong tin v€ khach hang (ndi dia va xuét khau).

- Thong tin Ve cac nha cung cap.

- Thong tin vé cac hop dong da ky va du kién s& ky két véi ddi tac.

- Thong tin vé cac thu moi dy thau cua khach hang.

- Thong tin vé cac chi dao trong hoat dong san xuat kinh doanh ciia CQ.TGD.

- Thong tin vé céac y kién phat biéu trong cac cudc hop, thdo luén ... cia cac don vi,
Phong,...c6 lién quan dén khach hang, dén viéc chon nha cung cép, chon thau.

- Thong tin vé tinh hinh tai chinh, vé tinh toan gia thanh ....

- Thong tin vé cong tic nhan sy tién luong ...; cu thé gdm: tuyén dung, diéu dong,
bb tri, diéu chinh phan cong, xép luong CBQL; cic quy ché lwong — thudng va cac
dinh muc lao dong.

- Céc thong tin khac ma néu dbi thi canh tranh biét dugc thi 1am mat doanh thu ,
mat khach hang , mat co hoi kinh doanh , hodc gay ton hai uy tin cong ty

TRACH NHIEM BAO MAT

Chi nhitng Can bd - nhan vién khi thi hanh nhi¢m vu theo phan cong cua Trudng/ Pho

don vi méi c6 quyén cung cdp thong tin vé tinh hinh san xuét kinh doanh cta don vi,

Cong ty cho cac ca nhan, don vi trong ndi bd Cong ty ciing nhu cung cép cho khach

hang, cac co quan don vi bén ngoai.

CB-NV duoc giao nhiém vu cung cap thong tin ra bén ngoai thi cac thong tin dugc

cung cap phai 1a thong tin két luan cudi cung véi tu cach 1a thong tin chinh thic cia

Cong ty dugc phép cung cap.

Nghiém cim tit ca CBNV cung cép cac thong tin thudc pham vi bao mat néu ¢ muc A2

cho bén ngoai néu khong dugc giao nhiém vu .

Dbi véi cac thong tin duoc TGD quy dinh cu thé cAn bao mat thi chi nhitng nguoi duoc

TGD cho phép méi c6 quyén biét. Néu la thong tin qua mail thi khong duoc chuyén mail

sang ngudi khac, don vi khac. Néu 1a thong tin bang vin ban thi khong dugc phd bién

cho nguoi khac.

Trong cong viéc hang ngdy, dbi véi cac thong tin cAn bao mat thi khong trinh qua mail

ma don vi truc tiép trinh van ban lén TGD.

PHAT HIEN VA PE XUAT XU LY

Khi mdgt thong tin thudéc pham vi bado mat bi tiét 16 tr mot don vi hodc mot ca nhan;

trudc mat Trudng don vi do phai chiu trach nhiém lam 1o va bao cdo cho don vi duoc

phan cong kiém tra, truy ctru trach nhiém va dé xuét xu 1y.

TGP giao cho P. Nhan sy chiu trach nhiém kiém tra, diéu tra lam ro cac vu viéc tiét 10

hodc 10 ri thong tin thudc pham vi bdo mat va két luan — dé xuat TGP xur 1y.

Viée xir Iy chu yéu ap dung véi ca nhan vi pham quy dinh bao mat thong tin va Trudng



don vi cta ca nhan do.

XU LY VI PHAM

Cén bd - nhan vién ¢d tinh cung cap thong tin cho bén ngoai vi dong co lgi ich ¢4 nhan
thi bi xtr 1y sa thai. Néu gay tac hai nghiém trong dén loi ich ctia Cty thi con c6 thé bi dé
nghi khoi t6 trude phap luat. Truong don vi clia ¢4 nhan d6 phai bi truy ciru trach nhiém
lién doi.

Cén bd - nhan vién vo ¥ dé 16 thong tin mat, chuyen thong tin xét thay can thiét phai bao
mat qua mail thi tuy theo mirc d6 ma bi nhic nhé, phé binh, khién trach hay cham dut
hop dong lao dong trudc thoi han.

TRACH NHIEM VA THOI HAN THI HANH

Céc Pho TGD, céc trudng don vi thude Cong ty va toan thé CBCNV ¢ trach nhiém thi
hanh nghiém tic quy dinh nay.

Quy dinh nay c6 hiéu Iyc tir ngay ky. Cac quy dinh trude déy trai véi quy dinh nay déu
huy bo.
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