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德信诚培训网

技术支持部内部文件保密措施实施细则
第1条 根据公司《保密制度》，结合技术支持部的实际情况制定本细则。
第2条 技术支持部内部文件属于公司秘密的范畴，所有技术支持部文件均规定为秘密或以上级别。
第3条 技术支持部内部文件包括
1) 售前文档：主要是在签订合同前，根据客户对系统的具体需求及确定客户业务系统的应用环境后所制定的设计方案及往来传真等相关文档。
2) 技术文档：按ISO9001文件中规定编制的各种文档。
3) 项目文档：体现项目开发过程的开发进度情况、项目验收及项目总结等相关文档。
4) 客户投诉及解决方案文档：在项目投入运行后，对客户提出的新需求、问题等，给予解决方案所形成的一系列文档。
5) 培训文档：对客户进行关于公司产品使用、安装及维护等方面的培训所形成的各种培训资料。
6) 记录：产品开发过程的记录文件。
7) 存储媒体：记录源程序的各种存储媒体，包括磁盘、光盘、光磁盘、硬盘等。
8) 其它与项目开发技术相关，经公司确定应当保密的文件。
第4条 技术支持部内部文件的保密期限，ISO9001文件中有规定的按规定执行。ISO9001文件中没有具体规定的按公司规定执行。
第5条 技术支持部内部文件由技术支持部专人负责管理。所有文件均存放于专用的资料柜中。
第6条 本部门及其他部门需要使用技术支持部内部文件时，凭《技术支持部文档借阅（复制）申请登记表》经所在部门经理审批后到文秘处办理查阅或复制手续。
第7条 已借阅的内部文件必须在当天归还，严禁擅自复印和涂改。严禁带离公司。
第8条 严禁项目开发人员之间相互复制技术支持部内部文件。
第9条 如已存在的复制文件应集中交给文秘，每份文件只保存两份，多余的文件应集中销毁。
第10条 技术支持部员工对技术支持部内部文件有进行保密的职责和义务。因故意或过失违反上述规定，造成公司损失的，按公司《保密制度》追究相关人员责任。
第11条 附件
《技术支持部文档借阅（复制）申请登记表》

技术支持部文档借阅（复制）申请登记表
	申请人姓名
	
	部门
	
	日期
	    年  月  日

	查阅(复制)文件名称
	

	复制形式
	□文件复印 □磁盘复制 □光磁盘复制 □光盘刻录 □其它

	查阅(复制)事由
	

	主管经理意见
	
	签名
	
	日期
	    年  月  日

	部门经理意见
	
	签名
	
	日期
	    年  月  日

	总工程师意见
	
	签名
	
	日期
	    年  月  日

	办理员签名
	
	办理日期
	     年   月   日
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