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LỊCH SỬ SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

STT 
LẦN 
SỬA 

TRANG 
SỬA 

                    NỘI DUNG SỬA ĐỔI 
NGÀY SỬA 

ĐỔI 
   NGÀY HIỆU 

LỰC 

01 01 03 

Phần 4.5 Bảo mật thông tin, 4.6 Thông 

tin công khai, ISO/IEC17065:2012 

Đánh giá sự phù hợp – Yêu cầu đối với 

tổ chúc chứng nhận sản phẩm, quá 

trình và dịch vụ  

- Phần 8. Yêu cầu về thông tin ISO/IEC 

17021:2015: Đánh giá sự phù hợp – 

Yêu cầu đối với tổ chức đánh giá và 

chứng nhận hệ thống quản lý  

- Sổ tay chứng nhận và các quy định, 

quy trình có liên quan. 

 

20/01/2021 20/01/2021 

02 01 04 

Tất cả thông tin thu được từ những 

nguồn khác không phải từ khách hàng 

(ví dụ từ bên khiếu nại hoặc cơ quan 

quản lý);   

20/01/2021 20/01/2021 



1. Mục đích: 

Quy định trách nhiệm của tất cả nhân sự CAFECONTROL nhằm bảo mật các thông tin 

liên quan đến hoạt động của CAFECONTROL và các thông tin liên quan  của các khách 

hàng sử dụng dịch vụ của CAFECONTROL.  

2. Phạm vi: 

Quy trình này được áp dụng cho tất cả các nhân viên của CAFECONTROL, chuyên gia 

đánh giá và các thành viên khác tham gia vào các hoạt động dịch vụ của CAFECONTROL. 

3. Tài liệu tham khảo 

- Phần 4.5 Bảo mật thông tin, 4.6 Thông tin công khai, ISO/IEC17065:2012 Đánh giá sự 

phù hợp – Yêu cầu đối với tổ chúc chứng nhận sản phẩm, quá trình và dịch vụ  

- Phần 8. Yêu cầu về thông tin ISO/IEC 17021:2015: Đánh giá sự phù hợp – Yêu cầu đối 

với tổ chức đánh giá và chứng nhận hệ thống quản lý  

- Sổ tay chứng nhận và các quy định, quy trình có liên quan. 

4. Trách nhiệm: 

- Mọi nhân viên của CAFECONTROL tham gia vào các hoạt động dịch vụ đều phải ký cam 

kết bảo mật theo biểu mẫu BM/8/CKBM/03. Ngoài ra các chuyên gia kỹ thuật và chuyên gia 

bên ngoài, Ban tư vấn kỹ thuật đều phải ký cam kết bảo mật theo biểu mẫu 

BM/8/CKBM/03.  

- Khi phát hiện có nhân viên vi phạm hoặc có khiếu nại của các khách hàng, Phòng chứng 

nhận có trách nhiệm xem xét việc thực hiện thủ tục này và có phương án, báo cáo Lãnh 

đạo giải quyết.   

 
5. Nội dung   

5.1. Các thông tin cần bảo mật:  
- Tất cả các tài liệu, hồ sơ, thông tin về các hoạt động tài chính, thương mại, quản lý của 
CAFECONTROL;  
- Tất cả các tài liệu, hồ sơ, thông tin về các hoạt động của các khách hàng; 
- Tất cả các thông tin thu được từ đoàn đánh giá đối với hoạt động chứng nhận; 
- Tất cả thông tin thu được từ những nguồn khác không phải từ khách hàng (ví dụ từ bên 
khiếu nại hoặc cơ quan quản lý);   
- Tất cả các khiếu nại và kháng nghị của các khách hàng đối với CAFECONTROL; 
- Tất cả các tài liệu, hồ sơ, thông tin lưu dạng điện tử.   
5.2 Thực hiện  
5.2.1. Đối với các tài liệu, hồ sơ, thông tin về các khách hàng 

- Trong bất kỳ trường hợp nào cũng không được tiết lộ các thông tin của khách hàng trừ 
khi được sự đồng ý bằng văn bản của họ hoặc khách hàng không yêu cầu bảo mật;  
- CAFECONTROL chỉ cung cấp thông tin của khách hàng cho cơ quan chức năng, cơ 
quan quản lý khi có yêu cầu chính thức, khi đó CAFECONTROL cũng sẽ thông báo cho 
khách hàng về việc cung cấp thông tin này;   
- Khi trả hồ sơ, tài liệu cho khách hàng phải có sổ/ giấy giao nhận;  
- Không được chuyển các tài liệu liên quan tới khách hàng qua Fax, Telex, đĩa mềm hoặc 
bất cứ phương tiện điện tử nào khác khi chưa được sự đồng ý bằng văn bản của các 
khách hàng đó.   
5.2.2. Đối với các tài liệu, hồ sơ, thông tin của CAFECONTROL 
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- Đối với các hồ sơ, tài liệu, thông tin liên quan đến các hoạt động của CAFECONTROL 
thì không  được cho mượn, sao chụp, mang ra ngoài khi chưa có sự  đồng ý của Lãnh 
đạo CAFECONTROL hoặc Trưởng phòng chứng nhận;  
- Không được tiết lộ bất cứ thông tin, kết luận của CAFECONTROL về các hoạt động dịch 
vụ liên quan tới khách hàng ra bên ngoài; 
-  Đối với các tài liệu, hồ sơ thông tin được lưu bằng bản điện tử và các phần mềm phải 
đảm bảo và do nhân viên của CAFECONTROL quản lý, những người không có thẩm 
quyền không được phép sử dụng; 
-  Các nhân sự tham gia vào các hoạt động chứng nhận bảo đảm trung thực, khách quan 
và công bằng và không phân biệt đối xử trong quá trình hoạt động. Các nhân sự sẽ không 
chịu bất kỳ một áp lực nào về tài chính và mọi áp lực khác có thể  ảnh hưởng tới kết quả 
và chất lượng của các hoạt động chứng nhận;   
-  Các nhân sự tham gia hoạt động chứng nhận phải thông báo cho CAFECONTROL về 
mọi mối quan hệ có liên quan với khách hàng mà có thể ảnh hưởng tới tính khách quan, 
trung thực trong quá trình hoạt động.   
5.2.3. Hồ sơ  

-  Tất cả các hồ sơ gốc liên quan đến các khách hàng hoặc các hoạt  động của 
CAFECONTROL được lưu giữ và do nhân viên được phân công quản lý theo PM.03, 
Nhân viên khác của CAFECONTROL hoặc những người có liên quan khi muốn nghiên 
cứu hồ sơ này phải được sự đồng ý của Lãnh đạo CAFECONTROL hoặc Trưởng phòng 
chứng nhận.   
-  Nghiêm cấm việc sao chụp lại các tài liệu lưu trong hồ sơ. Trong trường hợp cần thiết 
phải được sự đồng ý của Lãnh đạo CAFECONTROL hoặc Trưởng phòng chứng nhận.   

 6. Biểu mẫu áp dụng  
-  Cam kết bảo mật BM/8/CKBM/03 (được lưu trong hồ sơ nhân sự)  
-  Cam kết của thanh viên Ban tư vấn kỹ thuật .BM/8/CKBM/03 (được lưu trong hồ sơ Ban 
tư vấn kỹ thuật)  

  
 

 

 


