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1.目的 
遵照有关法律法规,对SJC在认证活动中获得的信息保密，以保护受审核方或委托人的权益及维护SJC的信誉。 
2.范围  
本规定适用于SJC所有人员。
3.职责  
公司负责实施,相关主管人员有责任保证本规定的有效执行。 
4.规定 
4.1 须保密的信息包括： 
a) 申请人提交的数据及文件； 
b) 审核中所获取的有关信息、不合格项报告、审核报告及相关记录； 
c) 申请人要求进行保密的信息； 
d) 本机构管理体系文件及有关的信息； 
e) 不是来自于客户（例如投诉者或法规管理者）有关客户之信息 
f)  涉及保密的其他信息。 
4.2 保密信息分级： 
保密信息根据需保密程度，涉及范围及泄密影响性，划分为重要保密信息和普通保密信息。公司内部人员信息（含审核员、管理人员、技术专家等）、审核档案信息（含申请评审、审核方案管理、审核现场数据、受审核方申报数据等）、SJC管理体系文件为重要保密信息；SJC接收外来文件、内部公告通知文件、宣传数据等为普通保密信息。 
重要保密信息和普通保密信息均应参照本文件4.3—4.5条款规定执行；电子类型保密信息应参照SJC-TP-017《电子化文件控制程序》进行管理。 
4.3 保密安排 
4.3.1 SJC应妥善保管4.1的文件、数据与记录，并将其放置在专属文件柜内，任何人不得抄录复制，也不得在任何场合以任何方式扩散和传播。 
4.3.2  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工作场所带出。 
4.3.3 进行现场审核时，审核组组长应向被审核方申明本机构的保密规定。 
4.3.4审核组所有成员，在现场审核中借用的各类文件和数据，待审核结束必须全数还清，不得留做他用。 
4.3.5 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数据。
4.3.6 对认证审核所了解的被审核方管理及技术数据严格保密。
4.3.7 在体系记录的鉴别、管理和处理过程中应注意数据的保密性。
4.3.8 审核组组长应在末次会议上向被审核方告知该组织的相关证书信息将被放在SJC网站上向社会公开，证书信息包括客户（或多场区认证范围内之总部及任何场区的地理位置）之名称、相关的规范性文件、范围及地理位置。所有其他信息，除了客户可以公开之信息以外，都将予以保密。  
4.3.9  披露保密信息的注意事项:  
a) 当由于工作需要需将机密信息提供给其他认证机构、同行评鉴方案之协议团体时，应将此项措施通知其客户,并得到客户书面同意.  
b) 当在履行法定责任时需要提供客户之机密信息时除非法律另有规定，否则应将所提供之信息预先通知相关客户或个人。 
4.4 保密承诺 
4.4.1 SJC所有人员均应签署SJC-TR-44《公正性与保密承诺书》,并对接触的有关信息予以保密。
4.4.2 参与审核之相关人员在参加审核前应做出公正性承诺。 
4.4.3 在认证活动中，为避免外聘的审核员或专家与申请人（或已认证的受审核方）存在利害关系，应事先向申请人提供外聘人员的专业背景数据和所在机构的信息，以征得申请人的同意。否则，外聘人员应回避参与相关认证活动或不能接触有关文件与资料。
4.5 凡违反本规定而造成后果，由责任人负责。SJC将根据情节轻重给予其行政处分直至追究法律责任。 
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