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1 目的

为确保组织信息安全活动符合信息安全管理法律法规的要求，确保所应用的信息安全管理法律法规和其他要求的适用性，特制定本程序。

2 范围

本程序适用于组织信息安全管理所涉及的相关法律、法规和其他要求的控制管理。

3 职责

3.1 行政部
负责收集法律法规和其他要求，组织相关部门对法律法规和其他要求的适宜性和合规性进行评审。

3.2 各部门

负责对本部门的信息安全相关法律法规及其他要求的适宜性的识别、评审、更新，并负责将信息安全相关的法律法规及其他要求文件传达给员工遵照执行。

4 引用文件

《信息安全管理手册》

《文件控制程序》

5 程序

5.1 法律、法规和其他要求的分类

a) 国际性信息安全管理法律、法规和其他要求；

b) 国家信息安全管理法律法规及标准规范；

c) 地方和行业性信息安全管理规章及标准规范；

d) 客户与相关方的信息安全要求。

5.2 法律、法规和其他要求的获取、识别

行政部从政府主管部门或相关权威部门获取相关的国家及地方最新信息安全法律法规及其他要求，并通过政府机构、行业协会、出版机构、图书馆、报刊杂志、书店、相关方等渠道进行补充。
客户与相关方信息安全要求，由相关专业部门依据专业工作情况由信息员负责采集并报行政部统一管理。

行政部组织各部门对收集到的法律法规和其他要求逐一进行识别，确定出适合本组织的法律法规及其他要求,编制《信息安全法律法规及要求清单》，识别工作一般一年不少于一次。

5.3 法律、法规和其他要求的文本管理

行政部获取信息安全管理法律、法规和其他要求文本后，应补充到《信息安全法律法规及要求清单》中。

相关部门获取信息安全管理法律、法规和其他要求文本后，应及时将获取的信息安全管理法律、法规和其他要求文本或信息向行政部进行反馈，由行政部补充到《信息安全法律法规及要求清单》。

行政部负责取得法律法规文本，获得途径可直接从网络下载，并保存为电子档。

行政部获取的信息安全法律法规和其他要求的文本或信息应负责汇总并向有关部门进行传递。

5.4 法律、法规和其他要求的符合性评估

组织范围内的适用的信息安全管理法律、法规和其他要求，由行政部负责识别其适用的条款，形成《信息安全法律法规及要求清单》，并进行合规性评审。

对适用的法律、法规和其他要求，行政部负责制定为满足这些要求的控制措施和职责，将相关内容填入《信息安全法律法规及要求清单》。

5.5 法律、法规和其他要求的更新管理

行政部定期与政府相关部门进行沟通,向提供法律法规更新的专业机构索取最新信息,并通过政府机构、行业协会、出版机构、报刊杂志、中国安全网、会议等渠道补充，以保持对法律法规及其他要求的及时跟踪，获取最新的法律法规和其他要求文件。

当法律、法规和其他要求更新或增加时，行政部应及时进行识别、并修正和补充《信息安全法律法规及要求清单》，及时下载最新版本。

对过期或作废的法律法规和其他要求文件，行政部应及时收回，并按《文件控制程序》的要求进行管理。
组织至少每年组织一次对《信息安全法律法规清单》及其他要求履行情况的合规性评审，形成最新的《信息安全法律法规及要求清单》，必要时更新实施控制措施。

5.6 滥用信息设施的处罚

组织员工不得在未经授权的前提下使用非公开的信息设施，或利用组织信息设施进行与法律相悖的行为。一经发现，组织有权对该员工提出不同程度的处罚措施。包括扣除当月奖金，解除劳动合约，当发现员工行为已经触犯法律时，组织有权对该员工保留法律诉讼的权利。

6 记录

《信息安全法律法规及要求清单》


