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1. هدف: حصول اطمينان از  رعايت اصل رازداري و ارائه توصيه هاي لازم به پرسنل
2. دامنه كاربرد: اطلاعات شركت ، مشتريان و كار فرمايان و ساير ذي نفعان و اطلاعات بدست آمده در جريان فعاليتهاي بازرسي
3. مسئوليتها :

مسئوليت بازنگري دستورالعمل فوق با كميته ايزو مي باشد .. 
مسئوليت اجراي اين دستورالعمل بر عهده كليه واحدهاي ذيربط مي باشد .

مسئوليت حسن نظارت بر اجراي اين دستورالعمل برعهده نماينده مديريت در كيفيت مي باشد
4- تعاريف : 
5 -مدارك ذيربط : نظامنامه كيفيت 

6- كنترل مستندات:

1-4- تغييرات: براساس روش اجرايي  تدوين، توزيع، كنترل و تغيير  مستندات نظام كيفي 
توجه: قسمتهاي بازنگري شده بصورت ايتاليك و داراي زير خط مشابه همين خط مي باشند كه نشانگر تغييرات انجام شده نسبت به ويرايشهاي قبل مي باشد.

2-4- سوابق: كليه سوابق و فرمهاي اين روش اجرايي در پرونده مربوطه به مدت درج شده در شاخص ماتريس سوابق كيفي  نگهداري مي شود. 

3-4- توزيع: اين روش اجرايي به تعداد مشخص شده در شاخص ماتريس مدارك و مستندات تكثير و بين واحدهاي مشخص شده توزيع مي گردد.

7. پيوستها: 
فرم تعهد نامه بازرسین
فرم تعهد نامه کارکنان

8 . شرح عمليات :  
کسی که می‌خواهد رازی را حفظ کند باید
این واقعیت را که رازی دارد ، کتمان کند
1-8- رعايت رازداري حرفه اي در پروسه بازرسي

اصل رازداری حرفه ای به این امر اشاره دارد که بازرسان و كاركنان میبایست در اصطلاح صندوقچه اسرار شركت پیمانکار ، کارفرما و ساير ذي نفعان باشند .در جریان بازرسي این حق ذي نفعان است که اسراری که به شركت و بازرس بیان میکند بین انها و یا کسانی که خود  ذي نفع راضی به بیان راز به انهاست، باشد.
بر اساس این اصل كليه كاركنان و بازرسـان حق ندارند اطلاعات محرمانه پیمانکاران و کارفرمایان و ساير ذي نفعان را به غیر افشا کند زیرا افشای اطلاعات محرمانه آنان ممکن است منافع ذي نفعان را به خطر اندازد.
البته در این امر استثنائاتی هم وجود دارد و آن اطلاعاتي است كه با اجازه ذي نفع ميتوان ارائه نمود و يا اطلاعات عادي مي باشد .
يادآوري هاي مهم :

1- آمار و اطلاعات بدست آمده باید همواره بعنــــوان امانت و اسرار حرفه ای تلقی شده و صرفاً در جهت ایفاء وظایف بکار گرفته شود و از آن به هیچوجه در جهت منافع شخصی، گروهی و یا اضرار به غیر استفاده نشده و از افشاء آن جز در مواردی که در قانون احصاء گردیده است، خودداری گردد.
2-كليه كاركنان و بازرسان بـایـد اطلاعاتی را کـه درباره کارفـرمـايان و پیمانکاران بدست می آورند محرمانه تلقی کنند. این امر حتی پس از خاتمه بازرسي و خاتمه ارتباط بازرس با کارفرمايان نیز ادامه می یابد.
3- اطلاعات بدست آمده در جريان بازرسي مربوط به کارفرما و پیمانکار باید همواره محرمانه محسوب شود و بازرس مجاز به افشای آن نیست ، مگر آنکه مجوز کارفرما توسط مدير بازرسی دریافت شود یا الزامات قانونی یا حرفه ای ، ارائه آن اطلاعات را  ایجاب کند.
4- مدير بازرسی  باید اطمینان یابند کارمندان و بازرسان حوزه خود ، اصل رازداری را رعایت می کنند.
5-  اصل رازداری تنها به عدم افشای اطلاعات محدود نمی شود، بلکه سازمان را ملزم می کند که از اطلاعات گردآوری شده به نحوی مناسب حفاظت کند ، اطلاعات مزبور را درجهت منافع خود یا اشخاص ثالث استفاده نکند و چنان نیز رفتار ننماید که گوئی از این گونه اطلاعات استفاده می کند.
6-  به طور کلی مواردی که سازمان مجاز به ارائه اطلاعات می باشند به شرح زیر است :

الف ـ زمانی که کارفرما و پیمانکار مجوز ارائه اطلاعات را صادر کند. دراین حالت ،  بازرس فقط با هماهنگي مدیرفنی ميتواند اين كار را انجام دهد.

ب ـ مواردی که قانون ارائه اطلاعات خاصی را الزامی می کند.
پ ـ هنگامی که شركت موظف یا محق به ارائه اطلاعات باشد ازجمله :

1 ـ در رعایت الزامات اصول و ضوابط حرفه ای .
2 ـ در جهت حفظ منافع حرفه ای خود در دعاوی حقوقی .
3-  در مواردي كه كارفرمايان اطلاعات خود را محرمانه تلقي نمي كنند 
2-8- رعايت رازداري در داده هاي الكترونيكي 

جهت حفظ داده هاي الكترونيكي گامهاي ذيل صورت مي گيرد:

امنيت شبکه

تعريف کاربران شبکه و طبقه بندي آنها

امنيت داده هاي الکترونيکي

تهيه نسخه هاي پشتيبان از اطلاعات کامپیوترها

ايميلها

براي ايميلها نيز به هر فرد يک  User و Password اختصاص داده مي شود.

هر فرد با رفتن به قسمت Setting و بعد My Settingدر ايميل خود مي تواند Password خود را تغيير دهد. 

3-8- ساير جنبه ها در رعايت رازداري 

مراجعين و ارباب رجوع : توسط منشی مدیریت نکات امنیتی لازم در مورد ایشان رعایت شود.

همچنين كليه پرسنل شركت و بازرسان در بدو ورود دستورالعمل فوق را مطالعه و فرم تعهدنامه (قسم نامه) را تكميل و امضا نموده و به اصل رعايت رازداري و استقلال و بي طرفي متعهد ميگردند
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