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Phan 4.5 Bao mat théng tin, 4.6 Théng
tin cong khai, ISO/IEC17065:2012
DPanh gia sw phu hop — Yéu cau dbi voi
t6 chuc chirng nhan san pham, qua
trinh va dich vu

- Phan 8. Yéu cau vé théng tin ISO/IEC
17021:2015: Panh gia sy phu hop —
Yéu cau dbi voi tb chirc danh gia va
chirng nhan hé théng quan ly

- S6 tay chirng nhan va cac quy dinh,
quy trinh co lién quan.
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Tat ca théng tin thu dwoc tlr nhirng
ngudn khac khéng phai tir khach hang
(vi du t& bén khiéu nai hodc co quan
quan ly);
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1. Muc dich:

Quy dinh trach nhiém cla tat cd nhan sw CAFECONTROL nham b&o mat cac théng tin
lién quan dén hoat déng cia CAFECONTROL va cac théng tin lién quan cla cac khach
hang st dung dich vu cia CAFECONTROL.

2. Pham vi:

Quy trinh nay dwoc ap dung cho tat ca cac nhan vién ciia CAFECONTROL, chuyén gia
danh gia va cac thanh vién khac tham gia vao cac hoat dong dich vu cia CAFECONTROL.

3. Tailiéu tham khao

- Phan 4.5 Bao mat théng tin, 4.6 Théng tin cdng khai, ISO/IEC17065:2012 Danh gia sy
phu hop — Yéu cau dbi véi td chic chirng nhan san pham, qua trinh va dich vu

- Phan 8. Yéu cau vé théng tin ISO/IEC 17021:2015: Panh gia sw phu hop — Yéu cau dbi
v&i td chire danh gia va chirng nhan hé théng quan ly

- Sb tay chirng nhan va cac quy dinh, quy trinh c6 lién quan.

4. Trach nhiém:

- Moi nhan vién cia CAFECONTROL tham gia vao cac hoat déng dich vu déu phai ky cam
két bdo mat theo biéu mau BM/8/CKBM/03. Ngoai ra cac chuyén gia ky thuat va chuyén gia
bén ngoai, Ban tv van ky thuat déu phai ky cam két bdo mat theo biéu mau
BM/8/CKBM/03.

- Khi phat hién cé nhan vién vi pham hoac c6 khiéu nai ctia cac khach hang, Phong chirng
nhan co trach nhiém xem xét viéc thwc hién thid tuc nay va cé phwong an, bao cao Lanh
dao giai quyét.

5. Néi dung

5.1. Cac théng tin can bao mat:

- TAt ca céc tai liéu, hé so, thong tin vé cac hoat dong tai chinh, thwong mai, quan ly cta
CAFECONTROL;

- TAt ca céc tai liéu, hé so, thong tin vé cac hoat ddng cla cac khach hang;

- T4t ca céac théng tin thu dwoc tir doan danh gia déi véi hoat ddng chirng nhan;

- T4t ca thong tin thu dwoc tir nhivng ngudn khac khéng phai tir khach hang (vi du tir bén
khiéu nai hodc co’ quan quan ly);

- T4t ca cac khiéu nai va khang nghi ctia cac khach hang dbi véi CAFECONTROL;

- T4t ca céc tai liéu, hé so, théng tin lwu dang dién to.

5.2 Thyc hién

5.2.1. B6i v&i cac tai liéu, hd so, thdng tin vé cac khach hang

- Trong bét ky trwdng hop nao cling khéng dwoc tiét 16 cac thong tin cua khach hang trw
khi dwoc sw ddng y bang van ban ctia ho hodc khach hang khdng yéu cau bao mat;

- CAFECONTROL chi cung cép théng tin ctia khach hang cho co quan chirc ndng, co
quan quan ly khi ¢ yéu cau chinh thirc, khi 36 CAFECONTROL ciing sé& théng bao cho
khach hang vé viéc cung cép thong tin nay;

- Khi trd hd so, tai liéu cho khach hang phai co sé/ giy giao nhan;

- Khéng dwoc chuyén céc tai liéu lién quan téi khach hang qua Fax, Telex, dia mém hodc
bat clr phuwong tién dién tlr nao khac khi chwa dwoc sy ddng y bang van ban cla cac
khach hang do.

5.2.2. Bbi v&i cac tai lieu, hd so, théng tin cia CAFECONTROL
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- Bbi v&i cac hd so, tai liéu, théng tin lién quan dén cac hoat déng cia CAFECONTROL
thi khéng dwoc cho mwon, sao chup, mang ra ngoai khi chwa cé sy dbng y cta Lanh
dao CAFECONTROL hoac Truwédng phong chirng nhan;
- Khéng duorc tiét 16 bat cir théng tin, két luan ciia CAFECONTROL vé cac hoat ddng dich
vu lién quan t&i khach hang ra bén ngoai;
- Dbi v&i cac tai liéu, hd so thdng tin dwoc lwu bang ban dién tlr va cac phan mém phai
dadm bao va do nhan vién cia CAFECONTROL quan ly, nhitng ngwoi khéng c6 tham
quyén khéng dwoc phép st dung;
- Cac nhan sy tham gia vao cac hoat déng chirng nhan bao dam trung thwc, khach quan
va coéng bang va khéng phan biét déi xt trong qua trinh hoat déng. Cac nhan sw sé khéng
chiu bat ky mét ap lwc nao vé tai chinh va moi ap lwc khac cé thé anh huéng téi két qua
va chéat lwong clia cac hoat déng chirng nhan:;
- Céc nhan sy tham gia hoat ddng chirng nhan phai théng bdo cho CAFECONTROL vé
moi mbi quan hé cé lién quan v&i khach hang ma co thé anh hwéng téi tinh khach quan,
trung thwc trong qua trinh hoat déng.
5.2.3. Ho so
- T4t ca cac hd so gbce lién quan dén cac khach hang hodc cac hoat ddng cua
CAFECONTROL dwoc lwu gitr va do nhan vién dwoc phan céng quan ly theo PM.03,
Nhan vién khac ctia CAFECONTROL hodc nhitng nguwdi cé lién quan khi mudn nghién
ctu hd so nay phai dwoc sy dong y ctia Lanh dao CAFECONTROL hodc Truwédng phong
ching nhan.
- Nghiém c&m viéc sao chup lai cac tai liéu lwu trong hd so. Trong trwdng hop can thiét
phai dwoc sy dong y clia Lanh dao CAFECONTROL hodc Truéng phong chirng nhan.

6. Biéu mau ap dung
- Cam két bdo mat BM/8/CKBM/03 (dwoc lwu trong hdé so nhan sw)
- Cam két ctia thanh vién Ban tw van ky thuat .BM/8/CKBM/03 (dwoc Iwu trong hd so Ban
tw van ky thuat)



